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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii milkddésének biztositdsa, a zavartalan
muikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a

A FICANKA MONTESSORI OVODA

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Ficinka Montessori Ovoda miikodésének szabalyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

» ¢érvényre juttatdsa,

* az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa,

* a zavartalan mikodés garantélasa,

» a gyermeki jogok érvényesiilése,

+ asziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

* az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan iddre szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Maédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
* Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra
* az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak
megvalositasaban
* A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)



Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed

* Az 6voda teriiletére

* Az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolédé — 6vodan
kiviili programokra

+ Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
+ Alapit6 okirat

» Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

* Pedagogiai Program

+ Mindségiranyitasi Program/Onértékelési Program
* Hazirend

* Gyakornoki Szabalyzat

» Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

* Tovabbképzési Program, Beiskolazasi Terv

* Tizvédelmi Szabalyzat

* Munkavédelmi Szabélyzat

+ Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

* Pénzkezelési szabalyzat

» Leltarozasi és Selejtezési szabalyzat

I. Rész

1. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabalyozasok

Az intézmény neve: FICANKA MONTESSORI OVODA
OM azonositd: 102950
Az intézmény székhelye: 1238. Budapest Wekerle utca 15.

Az intézmény tipusa: kozoktatési intézmény (6voda)

Az intézmény alapit6 okiratanak szama, Kkelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi
alapja: Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratanak
hatarozatszama
Az intézmény Alapito Okiratanak kelte: 2000.08.

Alapito okirat bejegyzési szama:360

Az alapitas idopontja:2000.08.

Alapitvany dltal elfogadva: 2012.09.05.

Budapest Fovaros Kormanyhivatal daltal jovahagyva:2015.08.28.
Ugyiratszam: BPB/012/13282-11/2015 (Miikodési engedély szama)

Az intézmény iranyité szerve: Gyermekorszag Ovoda Alapitviny

Az intézmény fenntartéja és miikodtetéje: Gyermekorszag Ovoda Alapitvany
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: BPB/012/13282-11/2015

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 11720001-20209593
Az intézmény adoszama: 18248931-1-43



Az intézmény kozfeladata, alaptevékenysége: Az dvoda a gyermek hdrom éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki
harmadik életévét a felvételtél szamitott fél éven belil betolti, feltéve, hogy minden, a
teleptilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé harom éves és annal idésebb gyermek oOvodai felvételi
kérelme teljesithetd.

Szakagazat Szakagazat megnevezése
szama
851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szama
851011 Ovodai nevelés, ellatas
Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
Jogszabaly:
2/2005. OM rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelésének
iranyelvei
851012 A 2010. évi CLIIL Torvény 16. § (15) bekezdésével elrendelt — mddositasa alapjan
a sajatos nevelési igényll gyermek, tanuléd definiciéja megvaltozott
2012. szeptember 01 — ig az 1993. évi LXXIX. tv. a kozoktatasrol, utana 2011. évi
CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol
4/2010. ( 1.19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatrol
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
8560 Oktatast kiegészito tevékenység
Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 ovodai nevelés, ellatas
096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
098031 Pedagobgiai szakmai szolgaltatas szakmai feladatai
098032 Pedagbgiai szakmai szolgaltatds miikodtetési feladatai

Az intézmény miikodési kore: Budapest, Pest megye kozigazgatasi teriilete

A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:

Az intézmény Ondllban miikodd koltségvetési szerv. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi
feladatait a Ficanka Montessori Ovoda, mint 6nalloan miikodo6 és gazdalkodo koltségvetési

szerv latja el.

A koltségvetési szerv a Gyermekorszag Ovoda Alapitvany altal biztositott pénzeszkoz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.




A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat a Gyermekorszag Ovoda
Alapitvany kuratoriumanak - mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol sz616 — hatarozat szerint jogosult gyakorolni.

Az intézmény fenntarté szerve: Gyermekorszig Ovoda Alapitvany

A fenntarté székhelye:

A fenntarté alapitasanak éve: 2000.

Az ellitandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke: A koznevelési intézmény
vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok:

A jovahagyott nevelési program szerint biztositja az ellatasi teriileten lakohellyel rendelkez6
3-6-7 éves gyermekek személyiségének és képességeinek sokoldalu fejlesztését, felkészitését
az iskolai életmodra, 6vodai nevelés keretében. Sajatos nevelési igényti, ezen beliil szakértdi
véleménnyel, valamint keriileti lakohellyel rendelkezd gyermekek integralt nevelése.

A sajatos nevelési igényili gyermekek elhelyezése 2 6.

Az intézmény gyermekcsoportjainak szama: 1

Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 25 6

Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:
Az intézmény székhelyét biztosito épiilet bérlemény.

Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
eszk6zok.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkdre a vezetének van. Akadalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az 6vodavezeto irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata

Hosszu bélyegz6 Korbélyegz6




1.1. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu alkalmazott. Munkajat a

magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és

iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

¢ Intézményen beliil megtaldlhatd: ala- és folérendeltség

Ovodavezeto

4

_ Nevelotestiilet
Ovodapedagogusok

4

Neveld munkat kdzvetleniil segitok
Dajka

e Intézményen belill szervezeti struktira

NEVELOTESTULET I
l

OVODAVEZETé I
/ |

+«— . ;
Sziil6i OVODAPEDAGOGUS
képviselet

Nevel6 és oktaté munkat)
kozvetleniil segit6é alkalmazott
DAJKA

Az intézményen beliil megtalalhato az ala - és folérendeltség, vezetd €s a beosztottak szintjén,
melyek jelzik a kolcsonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozdk és a vezetd kozotti

szakmai egyiittmiikodésre vonatkoz6 eldirdsokat a munkakori leiras tartalmazza.



A szervezeti egység engedélyezett 1étszama:
Ovodavezetd: 1 6
Nevel6testiilet: 2 f6

Neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 1 f6 dajka

1.2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat a fenntartdé gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat a 2013.09.01-t61 a 2011. évi CXC. a nemzeti
koznevelésrdl szolo

torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdmat a fenntartdo altal jovahagyott koltségvetésben
keriil meghatarozasra.

Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

v’ az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

v’ az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

v’ a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéseert,

v’ atervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi, kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért.

AN

1.3. A munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat — €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrre jelen szabalyzat, mig mas munkakordok esetében a
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

1.4. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely, a munkavallald, a munkakdr megnevezését

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas — és jogkorét
Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzést

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett. (aktualitashoz igazitva)



1.5. Az intézmény szamlaszamaval kapcsolatos adatok

* az intézmény szdmlaszama: 11720001-20209593
* a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP
* az intézmény ad6szama: 18248931-1-4

1.6. Belso kontroll rendszer
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds. A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo:

 szakmai tevékenységgel 6sszefliggd €s

» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzesek ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves Munkaterve
tartalmaz.
A belsd kontrollrendszer az intézmény altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy az intézmény megvalositsa az alabbi célokat:

* a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

* teljesitse az elszamolasi kotelezettséget,

» megfeleljen a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak,

* megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri hasznalattol.

1.6.1. A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

* Biztositsa az intézmény felelds vezetdje szamara az informéciot az intézményben folyo
neveld-oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

* Az ellendrzés soran elotérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyljtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

+ Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikkdodését.

» Fogja at a pedagogiai munka egészét.

* Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszdgos 6vodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mitkodését.

 Segitse eld valamennyi pedag6giai munka emelkedd szinvonala ellatasat.

» Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

* A sziiléi kozosség, észrevétel kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

+ Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

* Az oOvodavezetd szamara megfeleld mennyiségli informéciét szolgéaltasson az
6vodapedagdgusok munkaveégzésérol.



* Szolgéltasson megfeleld szdma adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.
» Hatékonyan miik6djon a megel6z0 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
» a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre, a dolgozoi attitiidre,
» a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
* tervszeri, clore egyeztetett szempontok szerint,
* spontan, alkalomszertien,

- a problémak feltardsa, megoldésa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekeben.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok, a neveldmunkat segitd és egyéb alkalmazottak munkafegyelme,
a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
a tanulasi kornyezet rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az 6vond-gyermek, a pedagogiai munkat kozvetleniil segiték-gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége,
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

o elozetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezés,

o az alkalmazott modszerek,

o a gyermekek tevékenysége ¢és magatartdsa, valamint a pedagogus ¢és
alkalmazottak
egyénisége, magatartasa

o az eredményesség vizsgalata, a pedagodgiai program kdvetelményeinek
teljesitése,

» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
» a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

YVVVVYVYVYVY

O

Tovabba tartalmazza az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek
iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését.

Az 6vodai munkaterv részét képez6 belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési

terv elkészitéséért az 6vodavezetd a felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili

ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: Az 6voda vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezeté feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagbdgussal. A pedagogusok értékelése a nevelOtestiilet 4ltal elfogadott
pedagbdgusértékelési rend szerint folyik. A nevelési évet zaro értekezleten az dvodavezetd
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értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az
ellendrzés intézményi szintli 4altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az 6voda kovetkezd évre szolo
Munkatervét a megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6vodavezetd.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai:

» szobeli beszamoltatas,

* irasbeli beszamoltatas,

* ¢értekezletekre valo felkésziilés,
» dokumentacidk ellenorzése,

* ¢értekezleteken valo aktivitas,
* csoportlatogatas,
« specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

1.6.2. A gazdilkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot sziikség esetén a fenntarto
altal megbizott belsé ellendr latja el. Az intézményben a belsé ellenérzés a hatalyos 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfeleléen
torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

* biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleldé mennyiségii €s mindségli informaciot a
torvényes mikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

« feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

» megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

* vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldosségét.

A belsé ellen6rzés magaba foglalja az:
* ¢lozetes,
 folyamatba épitett,
* ¢s utdlagos ellendrzést.

A belsé ellenorzés alapdokumentumai:
» gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok,
* bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosult:
* intézményvezeto.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladatokat a munkakdri leirasa tartalmazza.
A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményeirél az érintettet tajékoztatni kell:
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* kedvezd tapasztalatok — elismerés,
» feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositdsa.

II. Rész

Az 0voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. Az intézmény miukodési rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mitkodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 7 oratol 17 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezé pedagdgus nyitja, és délutan a munkarend
szerinti pedagdgus zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz016 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotél valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

® nyari zarva tartasanak idépontjarél legkésébb februar 15-ig
e zarva tartasanak téli idépontjarol szeptember 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

Az tigyeleti ellatasra vonatkoz6 igényeket a zaras elott 15 nappal az 6vodapedagdgusnak kell
0sszegylijtenie €s tovabbitani az 6vodavezeto felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9—13 o6raig tigyeletet
kell tartani.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

e a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

® a sziinetek iddtartamat

e a nemzeti és dvodai linnepek megilinneplésének idépontjat

e az cldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgalod pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falilijsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az 6vodavezetd a felelds.
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2. A vezeto intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan milkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd €s a (megbizott vezetd) intézményben valo tartdzkodasanak rendje
a kovetkezo:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

7.00 — 17.00 beliil valtozo beosztassal
Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezo 6raszama: 12 ora

Csoportban toltott ideje: 12 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hianyzds esetén az
intézményvezetd vagy megbizott vezetd folyamatos benntartézkodéasa ezen idészakban nem
oldhato meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az intézményvezeto vagy megbizott vezet6é akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Ovoddnk 1 csoportos dvoda, az 6vodavezetd helyettes alkalmazdsdt a torvény nem irja eld.

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a megbizott
vezetd helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az Ovodaban a megbizott vezetd latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irdsban adott
megbizas alapjan torténik. Irasban adott megbizds hidnydban az intézményvezetét az
Alapitvany kuratériumanak elndke altal megbizott személy helyettesitheti.

A vezetd, illetve a megbizott vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, megbizott vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.
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A vezet6 helyettesitésének ellatasaban kdzremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat
végz6d Ovodapedagégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
o6vodapedagobgus, illetve az intézményben jelen 1évo leghosszabb szolgélati idovel rendelkez6
pedagbgus jogosult ellatni és intézkedni. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed
Ki.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a
kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének
terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a
munkabol valod rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elobb, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek. A dolgozo a
munkabdl vald betegség miatti tdvolmaradasat az intézményvezetdnek koteles jelenteni.

Az o6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. A pedagégus munkaidd beosztasat az dvoda
vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti
csak el. Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, és az 6voda mikodését meghatarozo
intézményi dokumentumok a mérvadok.

3. Az ovodavezeto

Az intézmény ¢€lén az dvodavezetd all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel
vezeti az intézményt, ellditja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a
jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az ovodavezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

3.1 Az 6vodavezeto — a koznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben
felelos:

1. az intézmény szakszerii és torvényes miitkodéséért

2. az ésszerli és takarékos gazdalkodasért

3. az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkéért, a nevel6testiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért

a nemzeti iinnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

©ooNo O~
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10. a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

11. a gyermekbalesetek megeldzéséért

12. a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

13. a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

14. a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

15. a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

16. a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

17. a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan

A Gyermekorszag Ovoda Alapitvany kuratériumanak elnoke (koltségvetési szerv
vezetdje) felel:

A kozfeladatok jogszabalyban, Alapitdé Okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv daltal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

1.

ok w

A

gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség

kovetelményeinek érvényesitéseért.

A hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért.

A belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikddtetéséért, fejlesztéséert.

A tervezési, beszamoldasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért €s hitelességéért.

Az intézményi szamviteli rendért.

Az 6vodavezeto feladata:

i N =

o

10.

11.

12.

A neveldtestiileti értekezletek el6készitése.

A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése.

A neveldmunka iranyitdsa ¢és ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkdodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

A munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel €és a sziildi szervezettel valod
egylttmiikodés.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

Rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartdé egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges.
(1ddjaras, jarvany, természeti csapas, elhérithatatlan ok)

A jogszabdlyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a alkalmazottak
foglalkoztatdsara, ¢let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben.

Az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy
allando megbizast adhat.

A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok
ellatéasa.

Az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa.
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Az o0vodavezeté kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e Az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mukddtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére.

e A belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

3.2. Az 6vodavezet6 hianyzasa esetén a megbizott vezet6
Kiilonleges felelossége

e Az dvodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

® A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megéllapitott tevékenység iranyitasaban.

e Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a dajkak munkajat.

e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

® az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara
® a belso ellendrzések tapasztalataira
® az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az Ovodavezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat a megbizott
vezetd. Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott
pedagogus is gyakorolhatja. Az atruhdzott jog gyakorlojanak az alairas elott az 6vodavezetot
tajékoztatnia kell.

Az dvodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az dvoda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a szakigazgatdsi ¢és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a bir6sagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,
e oOvodai beszamolokat, Munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e a rendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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3.4. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve szabdlyozza. A nevelétestiilet a
koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a
nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozod és dontéshozo szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben €s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.4.1. A neveloétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg. A nevelbtestiilet
véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a) a Pedagogiai Program elfogadasa,

b) az SZMSZ clfogadasa,

C) az éves Munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

g) a Hazirend elfogadasa,

j) az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

3.4.2. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 Ossze az o6voda lényeges problémdinak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, az o6voda vezetbje sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell Gsszehivni. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjelolése sziikséges. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni
8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziilé1 Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a
nevel6testiilet a kezdeményezést elfogadja e. Az 6voda neveldtestiilet értekezleteit az 6voda
munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja 6ssze. A
nevelbtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A nevelbtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

® a Pedagogiai Program,

® az SZMSZ,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés,
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® a beszamolo elfogadédsaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet nevelStestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelbtestiillet egyszeri szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat targyévenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (iktatni). A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl
lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

® a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok nevét
® a jelenlévik nevét,

® az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e a meghivottak nevét

® a jelenlévok hozzéaszolasat

e a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

® a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd Ot munkanapon beliill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok koziil
hitelesit6 irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzito jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairék hitelesitenek. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha
tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s hatarozatait - kivéve jogszabalyban
meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadéanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek munkaviszonya
szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevelGtestiilet véleményét irasba
foglalja. Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és fejlesztési elképzelések
tamogatasardl (vagy elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként
dontéseit nyilt szavazassal hozza.

3.5. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiikket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd. Heti kotelezo oraszam: 32 ora, heti munkaido 40 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfotd1- csiitortokig: 7.00 — 13.30 oraig.

Pénteken a kotelezd draszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.
Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 10.30 — 17.00 oraig.

Pénteken a kotelezd draszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.
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3.5.1. Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

>

>

A\

YV VYV YV V¥V V VYV

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagobgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi Pedagodgiai Programnak, a munkakdzosség-vezetok
iranymutatasainak megfelelden felelosséggel, onalldan, a sajat médszerei és a vezetd
altal augusztus 31-ig jovahagyott csoportjara vonatkozo iitemterve szerint nevel.

Az éves iitemtervben leirt foglalkozadsok megtartasa kotelezo.

Szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd a (MIP) alapjan meghatarozott idészakoknak megfeleléen
értékeli a gyermekeket, €s azt ismerteti a sziilokkel.

Evente minimum két alkalommal sziildi értekezletet szervez.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszEli az intézményvezetovel.

Kiemelten gondot fordit a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek nevelésére,
felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi milkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzesét folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megtelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

AN NI NN

AN

ANIAN

v
v

minden foglalkozasrél a csoportnapléd vezetése

a felvételi és mulasztési napld naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetd kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése ¢és
0sszegezese

statisztikak hatdriddre torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

sziiloi értekezleteken emlékeztetd feljegyzést készit

az intézményvezetOnek elokésziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Evente — meghatarozott szempontok szerint — az éves
teljesitményét kell értékelnie irasban.

3.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezets.

3.6.1. Dajkak
Technikai dolgozoé (dajka) munkaid6 beosztasa:

Naponta 8.30 — 16.30- 6raig
(péros és paratlan héten egyarant)

Feladata:

» Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsidban a kornyezet rendjének, tisztasaganak

megteremtésében.
Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt.
A biztonsadgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,

tisztantartasa, - baleset €s fertdzésveszeély elkeriilése.

Munk4ajat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az adgyakat, agynemiket, a
csoport kialakult rendjének és a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.
A rabizott novények, allatok napi gondozésban részt vesz.

A sziilokkel szervezett programok soran (pld. barkécs délutan, kirdndulas, stb.) az
ovodapedagdgus irdnyitdsa mellett segit a szervezésben és megvalositasban.

Szakmai kovetelmények:

VVYVY VYVV VYV V¥V VV VYV VYV V¥V

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagodgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozo6 a gyermekekr6l a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.
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Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évzaro értekezleten.

3.6.2. Pedagogiai asszisztens
Munkajat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.

Jogallasa:

v’ Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

v' Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

v A foglalkozas gyakorlasa soran elforduld feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény, illetve a megvalositasi helyek aktualis
igénye szerint.

Fébb tevékenységek: Az intézményben folyo pedagégiai munka segitése:

> Ovonéi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

» A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

» A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

» A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

> Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

» Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

» Jatékfoglalkozasokat dnalloan tart.

» Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Felel6ssége:
v' kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre
v' a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelésséggel tartozik

Beszamolasi kotelezettsége: Evi két alkalommal — meghatérozott szempontok szerint — a
féléves és éves teljesitményét kell értékelnie frasban.
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4. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettesitését teljes felelésséggel az 6vodaban az (megbizott helyettes) latja el, az azonnali
dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozd tigyek kivételével. Az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés). Az helyettesités az intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan
torténik.

A vezeto helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

v' A helyettesitd csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

v A helyettesitd csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakori
leirasdban, illetve irasbeli megbizasadban felhatalmazast kapott,

v A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

v A pénziigyi dontésekhez tartozd alairasi joggal kizarolagosan az e feladattal megbizott
jéarhat el.

v Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsdginak
megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

5. A vezetok és az ovodai sziiloi képviselet kozotti kapcsolattartas formai

A sziilokkel (Sziilok Kozossége) valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezeto és a sziildi képviselet az egylittmiikodés tartalmat és formajat az
ovoda éves Munkatervében jeleniti meg. A sziiloi szervezet milkddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza. A sziil61 szervezet
sajat  SZMSZ-ér6l, iigyrendjér6l, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi képviselet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

A sziil6i szervezet képvisel6jével az intézményvezetd tart kapcsolatot. A sziiléi szervezet
képviseldi — igény szerint - a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak targyaldsaba
bekapcsoldodhatnak, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziildi
szervezet az intézmény milkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi ataddsaval torténhet. Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elndkét legalabb
félévente tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd
kérdésekrdl. A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az
o6vodapedagbdgus tart kapcsolatot. Az Ovodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének
képviseldjét az aktualitdsoknak, illetve igény szerint tajékoztatja. A sziildi szervezet részére
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érkezett iratokat az 6vodavezetd bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az
érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i képviselet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiloi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

SZMSZ elfogadasakor

- a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa

- a vezetOk intézményben vald benntartdzkodasa

- belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval
- a vezetOk ¢€s a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas modja

- kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

- az innepélyek, megemlékezések rendje

- rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas

- az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

Hazirend elfogadasakor

- a szliloket anyagilag is érint6 ligyekben

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

- a szlldi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

- az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

- a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
- vezetdi palyazatnal

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasdval ¢€s modositasaval, vezetdjének
megbizéasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

- Ovodaszék 1étrehozésat, és delegalhassa a sziilok képvisel6jét.
- Neveldtestiilet 6sszehivasat.
- Egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

v Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét.
v Képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
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v Ha a sziil8i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetéhoz kell cimezni.

v’ A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi
szervezet képviseldjének.

v' A sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelbtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az
o6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

v' Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelGtestiilet a sziild1 szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil61 szervezet képviseld1 minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol. A sziiléi szervezet feladatai
ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziil6i képviselet vezetdjének feladata, hogy

» a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4lld
1d6n beliil gyakorolja,

» megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

» a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i képviselet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai

Egy csoportos ovoda lévén két sziilo képviseli a sziilok kozosségét. A sziilok képviseldjét az
elso értekezleten a jelen lévo sziilok valasztjak meg.

A sziilok képviseldjével az intézményvezetd, és az 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

Az 6vodavezeto a sziilok képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziild1
szervezet részére véleményezési, tandcskozodi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziilok képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyd
neveldémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.

A sziildi képviselet aktualis tisztségviselojét a mindenkori munkaterv tartalmazza.
Elérhetdségiikrdl az 6vodapedagdgus ad tajékoztatast.
Az egylittmiikddés ¢és kapcsolattartds sordn a vezetd feladata, hogy az oOvodai Sziildi
Képviselet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
v Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mitkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
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v Kozvetleniil rendelkezésre bocsissa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziildi Képviselet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa. Az 6vodai Sziiléi
Képviselet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony miikodését

- tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét

- véleményezze az 6voda alapveté dokumentumait

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1. Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a keriilet iskolai igazgatoival,
pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

» pedagdgusok szakmai programjai

» oOvodasok iskolaval, tanitokkal valo ismerkedése

» lnnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonos részvétel

» értekezletek

» volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
A Kkapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsd
félévben. Az 6voda biztositja, hogy az iskola informacioit a sziilok felé tovabbitja.

6.2. Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal és szemészettel
Kapcsolattarto: Az 6voda vezetdje.
A kapcsolat tartalma:

v A gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségligyi feladatokat
veégzl szervezet, az Ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi.

v' A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az Gvodavezetd egyezteti.

v’ Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai
program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés,
A rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiilés joggyakorlasanak
eljarasrendjét részletesen a Hazirend tartalmazza.
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6.3. Munka alkalmassagi vizsgalat
Az alkalmazottak alkalmassidgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idGészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

6.4. Megyei és Tankeriileti Szakértoi Bizottsagokkal
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadéas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed

v' A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény
megkeérésére.

Az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara.

A gyerekek szakértdi bizottsaghoz torténd fejlesztésére, foglalkozasara.

Az ovodavezetd, az 6vodapszicholégus konzultadcios kapcsolatot tarthat a szakértdi
bizottsaggal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

AN

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

6.5. Logopédiai szolgaltatas

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valod részvétel.

Az 6voda logopédiai szolgaltatasat logopédussal kotott Megbizasi szerzodés alapjan
biztositjuk.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informdcid atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

6.6. Keriileti Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozponttal

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a kdzponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
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eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

v
v

AN

A kozpont értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja.
Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a kozpont
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.

EsetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére.

Ko6z06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara.
Sziilok tajékoztatasa a kozpont cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként sziikség szerint. A gyermekvédelmi feladatok kompetencia
szintjeit az 6voda nevelési programja tartalmazza

6.7.

Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasiigyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai, és partnerei szamara lehetdség

van az

Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgéalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére. Az OKSZ

elérhetdsége (1055 Budapest, Szalay u. 10-14. T: +36-1-235- 72-00) az intézmény faliujsagan
mindenki szdmara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

v

v

A vitdban all6 felek dontenck az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.

A vitdban all6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitovel egyiittesen hatarozzdak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

6.8.

Fenntartoval

Kapcsolattarto: 6vodavezetd
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartoi elvardsoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely Kkiterjed:

YVVVVYYVY

az intézmény miikodésével, miikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munk4janak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
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» apedagogiai program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informaci6 szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése, melynek szempontjait
a pedagogiai program tartalmazza.

YV VVVVYV

Gyakorisag: ¢ves munkaterv €s sziikség szerint

6.9. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel,
szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: Az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

6.10. Pedagégiai Szakmai Szolgaltatokkal
Kapcsolattarté: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezet6 kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

v A szolgaltatok éves szakmai kinalatainak, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az ¢érdeklddés ¢és lehetdség szerinti részvétel
biztositasa

v' Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

v’ Szaktanacsado igénybevétele, fogadasa

6.11. Az intézményt timogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

v’ anyagi helyzetér6l

v atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl
Az 6voda a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbol megallapithato legyen a tamogatas felhaszndlasdnak moddja, célszerlisége, valamint a
tamogato ilyen irdnyll informdcidigénye kielégithetd legyen. Az intézményvezetd feladata,
hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodéasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
> A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és o6vondnek feliigyeletre
atadasdhoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges.
> A gyermek tavozasakor: a gyermek o6von6tdl vald atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

v' A gyermek érkezésekor és tavozasakor: a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére
jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott
idében érkezik az intézménybe

v" Valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt az 6vodavezetdtol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

v’ A sziilének, a gondviselének az Ovoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
v' A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartéozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
» Az 6vodaba érkezét fogadd alkalmazott az illet6t az 6vodavezetdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
» A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
vald egyeztetés szerint torténik.
» Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

v’ Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetdnek, telephelyvezetdnek.

v Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje, vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat

jotékonysagi programokon

gyerekek részére szervezett programokon

az 6vodai jatszénapokon

iinnepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,

konyv)

A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

ANANENENRN
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8. Intézményi védo, 6vo eldirasok
8.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

» Az O6vodavezetd, vagy a feladatellatassal megbizott pedagogus feladata az
egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

» A vezet0 biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

» Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi ¢€s/vagy pedagogiai asszisztensi
feliigyeletérol, és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

» Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
a fenntartdé onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kdzotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

> Evente egy alkalommal fogorvosi, sziirés torténik.

» A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatodk be.

» Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos az
ovodaban, sziikség szerint a rendeldben végzi, utobbi esetben a sziild felligyelete alatt.

» Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

» Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozast az 6voda

Hézirendje tartalmazza.

8.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

8.3.1. Minden 6vodapedagogus feladata

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A veédo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

Sziilok tajékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (a sziiléi hozzajarulast dokumentalja,
¢s a hazirendben szabalyozza).

YV V VVVY

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasités
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodd, uj dolgozd belépését kovetden az érintett egyén
részére szervezett oktatdson valod részvételiikkel, kotelesek megszerezni. Az dvodai egész
napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembe vételével. Az 6vondknek fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra, melyet a
csoportnaploban is megjelenit.
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Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (pl. kirdndulas el6tt)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

6vodan kiviilre szervezett programokon

ANANE NN N

Az 6voda vezetdje a munkavédelmi felelés kozremiikodésével az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a
veszélyforrast a vezetd felé jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

8.3.2. Az 6voda vezetéjének feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett Iehet.

- A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €és érzékszervi fogyatékos gyermekek

esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozod figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

v' hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

v' hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

v' hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az ajzatok vakdugozasaval,
illetve a halozat megfelelé védelmével folyamatosan biztositva legyen

v' hogy a gyermekek az éplilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

v' a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelGs
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése

v’ a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

v’ évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:
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Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének €és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

8.4. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladat
Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

>

YV VYV

a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, melyhez — amennyiben az
ovodaépiiletben tartozkodik — igénybe kell venni a kiképzett elsOsegélyt nyujto
kollégékat.

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetéjének és a sziilonek.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

>

>

A munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A veszélyforrast jelenté munkahelyiliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).
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» A munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével vihetik be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
o6vodavezetd felel. Az Ovodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az
6voda  munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata,
Munkabiztonsagi kockazatelemzés tartalmazza.
Az ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat,
az intézményi 6vo-védo elbirasokat.

Valamennyi gyermekbalesetet, a stlyos balesetet pedig azonnal jelenteni kell az 6voda
fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkaveédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatdo személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
allamtitkar  altal  vezetett, a  Minisztérium tlizemeltetésében 1év6é  elektronikus
jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgélas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a kiskorth gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell rizni. A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és
nyilvantartasa a munka és tizvédelmi felel6s feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzokonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfokih munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy

v gyermekbalesetet kovetSen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
v' az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.5. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.5.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
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kirandulas, séta
szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas
sport programok

o iskolalatogatés, stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzédjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiikk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnaplod tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

» A csoport faligjsagjan, és/vagy a csoportban kialakult szokdsoknak megfeleléen
tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi €s érkezési idopontjardl, az
utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

» Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségikk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforradsokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagodgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséré — de minimum 3
f0.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd., minimum 3 6.

Ezen alkalmak soran gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Szabalyai:

» A sziil6 6nkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja.

» Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség.

» A vezetd és a szolgaltatast nyajtd kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az ovodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast 6vodapedagogus iranyitasaval csak pedagogus
végzettségli személy tarthat.

8.5.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

» Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen belill és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmdodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Y VYVV
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8.6. Ové védo elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
valo benntartozkodas soran

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Nevelési év elején a csoportba jard gyermekekkel (teljes 1étszam), valamint Gj gyermek
érkezésekor ismerteti az Ovodapedagdgus az OvO-védd rendszabalyokat, amelyet a
csoportnaploba irasban is rogziteni kell. Ezeket a rendszabalyokat az ¢év folyaman
kovetkezetesen be kell tartatni rendszeres feln6tt ellendrzéssel, és sziikség szerint ujboli
figyelmeztetéssel.

Az 6voda helyiségeinek és mas tereinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

Csoportszobaban:

- Teremrendezés soran helyes asztal-, szék- €s dgyfogas.

- Megfeleld tempoban, figyelmesen torténd kozlekedés.

- A butorok rendeltetésszerli hasznalata.

- Az elektromos eszkozdket csak felnétt mitkddtetheti (villanykapcsold, magno).

- A jatékeszk6zok ¢€s hasznalati eszk6zok (ollo, ti, kés, villa, hurkapalca) helyes ¢és

biztonsagos hasznalata.

Oltoz6, folyosé, 1épcso:

- Csak felnétt feliigyelettel tartozkodhatnak a gyermekek.

- Megfeleld tempdban és figyelmesen kozlekedjenek a gyermekek.

- A berendezési targyakat rendeltetésszertien hasznalhatjak.

- A lépcso tetejérdl a kijelolt hely mogott kell sorakozni.

- A lépcsdkorlatot csak kapaszkodasra hasznaljak (cstiszni, mdszni nem lehet).

Mosdo:

- Ovatos ¢és figyelmes kozlekedés.

- A firdOszobai szerelvények rendeltetésszerti hasznalata.

- A vizh6fok szabalyzésa feln6tt feliigyeletével torténjék.

- Vizes-csuszos feliilet elkeriilése, felnbttnek torténd jelzése, feltorlése.

Tornaterem:

- A mozgasfejlesztd eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata csak felnott feliigyeletével

torténhet.

- Sajat és egymas testi épségére vigyazzanak.

- A gyakorlatok végzése soran a szabalyokat ¢és a feln6tt utasitasait be kell tartani.

Udvar, terasz:

- Sajat és mas udvar részen lévo jatékeszkozok rendeltetésszerii hasznélata.

- Az egyes mozgasfejlesztd eszkozoket (kerékpar, roller) felnétt feliigyelettel az arra

kijelolt helyen hasznaljak.

- Az itt talalhat6 ndvényeket, targyakat, anyagokat sz4jba venni nem szabad.

- A keritésre, kapura, teraszkorlatra felméaszni nem szabad.

- A bejarati kapu biztonsagi zarat csak felnétt hasznalhatja.

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok:

- A felndtt utasitasara adott kozlekedési szabalyokat be kell tartani.

- A gyermekek parjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal.

- Tomegkozlekedési eszkdzon utazva, az arra vonatkozo biztonsagi szabalyokat tartsak be
(fogddzkodas, le-, és felszallas).

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok:

- Az adott kozlekedési eszkdzre vonatkozd utazasi szabalyok betartasa (iilve utazas,
biztonsagi 6v hasznalata).
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- A gyermek a csoporttdl csak felndtt kisérettel mehet el.

- Szabad jaték alkalmaval a gyermekek a felndtt altal kijelolt helyen maradjanak.

- A kornyezet védelemére és 0vasara vonatkozo szabalyok betartasa.

- Erkezés és indulas alkalmaval a parok egyeztetése, megkeresése.

Szinhaz, mazeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok:

- Alapvet6 illemszabalyok ismertetése és betartatasa.

- Ismeretlen kornyezetben zart rendben mozogjanak a felndtt iranyitasaval.

- Csak felnott kisérettel hagyhatjak el a csoportot.

- A mosdo ajtajat nem zarhatja magara a gyermek.

- Muzeumban a tarlokhoz és a kiallitott targyakhoz nytilni nem szabad.

- Nyugodt tempoban haladjanak, figyelve a felndtt utasitasara.

Sport programokra vonatkozé szabalyok:

- A torna eszk6z0k biztonsagos hasznalatanak eldkészitése.

- Kiilonboz6 életkorti gyermekek biztonsagos egyiitt mozgasanak a feltételeinek
megteremtése (nagyobbak vigyazzanak a kisebb gyermekekre, kiilon palyak kijelolése).

- Ovodan kiviili sport programokon a helyi szabalyok betartasa.

- Feln6ttek altal kijelolt teriileten valo tartozkodas, figyeljék a feln6tt utasitasait, és annak
megfelelden cselekedjenek.

A fakultacion valé részvétekre vonatkozo szabalyok:

- A csoport szobabdl a fakultacio helyszinére csak feln6tt kisérettel johetnek és mehetnek a
gyermekek.

- A fakultacion a fakultaciot vezetd pedagdgus altal felallitott szabalyokra kell figyelni, azt
kell betartani.

- A fakultaciot a gyermek csak felnétt feliigyelettel hagyhatja el.

9. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szo0l ¢és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy téarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a telephely vezetd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézményvezetés tagja 4ltal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a faliijsagra a vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi
hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigortian tilos. A vezetd kotelessége a
hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathatoeseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda
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gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

v’ atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

v atliz,

v’ arobbantéssal torténd fenyegetés

v’ sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:
v’ az 6vodavezetdt helyettesitd pedagdgus
A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntart6jat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épiiletben tartdzkodod személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv
mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagbdgusa a felelds.

YVVVYYVY

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

» Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd6 nevelonek a
foglalkoztat6 termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben!

» A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet Kkiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6é tervben rogzitettek szerint
torténik.

Az 6vodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiilleg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
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a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddérség, tlizoltdsag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol

YV YVVYV

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az oOvoda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol
az épiilet kiiiritésérol.

YVVVVYY

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito
szerv vezetOjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! Az
intézményre €s dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott. A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv” c¢. dokumentum tartalmazza.

A tlzriad6 terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért, ¢és a dolgozdokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds. Az
épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz €s munkavédelmi megbizott
felel. A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvénytiiek.

A Kiiiritési tervet a fobejarathoz kozeli, mindenki szamara jol lathaté falfeliiletre kell
elhelyezni.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok és iinnepek, 4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldali
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fiz0d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura dpolasat, a gyermek és felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitésé¢hez. Az dvoda iinnepeit és hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozdan az
6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az {lnnepélyek, megemlékezések rendjét,
idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervében
hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a kdzzétételi listdn elektronikus formaban az
6voda, vagy annak hidnydban a fenntartdé honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
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tartalmuk szerint szervezik meg az ilinnepséget. Az linnepélyek, megemlékezések a
gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas
iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés oOromére, kozosség formalasara
szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az Ovodai kozosség minden tagjanak kotelessége. Az tinnepek,
megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi
megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek megiinneplésének
rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére
vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
Unnepségek, rendezvények
Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
v’ az intézmény ellatottjait
v’ afelnétt dolgozokat
v’ a sziiléket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet
v’ ajelkép hasznalataval
v’ a gyermekek, felnSttek tinnepi viseletével

crcr

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

leveleken

meghivokon

hirdetményeken

zaszlon

polon

sapkan

Rendezvényeken, kirdndulasokon, ko6zds oOvodai iinnepeken a logd hasznélatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérol is.

ANANA NN

Gyermek kozosség hagyomanyai
v' A PP és a Munkaterv alapjan

Felnétt kozosség hagyomanyai
v nevelési évnyitd tanacskozas: az 6voda alkalmazottainak és a vezet6k részvételével
minden év szept.01.-ig.
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nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig
szakmai napok, tovabbképzések
karacsonyi linnepség
Pedagogus nap
kirandulas
A gyermekek a csaladok bevonasaval iinnepelnek a kovetkezé iinnepélyek alkalmaval,
mely azonos idépontban is szervezhetd:
v BEvbucstiztatd
v Anyék napja
v Ovodapedagogusi dontések szerinti alkalmak

AN

A gyermeKki élet hagyomanyos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben:
Mikulas, karacsony, farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja, gyermeknap, ovinapok,
iskolaba 1ép6 gyermekek bucsunapja

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
innepek az Ovodapedagogusok dontése alapjan zartak, vagy a sziilok részvételével
nyilvanosak. Az 6vodavezetd hozzajarulasdval az o6vodapedagogusok kezdeményezésére
csoportszinten mas innepélyek is megrendezhetdk, nyilvanossd tehetok. Egyéb
rendezvények, események szervezésére a munkaterv, a nevelési terv szerint keriil sor.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid ¢és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi téjékoztatés
nyilatkozatnak min6stil.

v’ intézményiink honlapjan,

v az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezeto feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

v' fenntartd

v’ fenntartéi, intézményi honlap

v’ az 6vodavezet6i irodahelyiségek

v KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, és a
csoportos 0vodapedagodgusoktol.

v' A Pedagobgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor felteheti az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.
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v’ Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

v Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az évodavezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyu;t.

v A pedagégiai program masolati példanya a sziil6k szaméra nyomtatott forméaban is
barmikor hozzaférhetd.

v' Az 6voda lehet8séget biztosit arra, hogy a sziildk az dvodai beiratkozas elbtti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 10y beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
elektronikus (egyéni igény szerint a fénymasolt) példanyat atadjuk. A dokumentum atvételét a
szul6 alairasaval igazolja, mely bizonylatok az 6voda irattaraba keriilnek. A Hazirend és az
éves Munkaterv - kiilondsen annak esemény naptara - elhelyezésre keriil az irodaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

v’ afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

v’ abeiratkozasra meghatarozott idd, a fenntartd altal engedélyezett csoport szama,

v’ a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasatit,

v/ a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

v’ a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

v’ az 6vodapedagdgusok szamat,

v’ iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

v’ adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

v’ az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott személy részére.
Az adatkozlés idopontja: az Ovodavezetd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jOvahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer,
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az OSAP — jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi
lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelés: 6vodavezetd

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveldmunkahoz sziikség lesz.

Felelds: ovodavezetd

Iddépont: a megeldzd nevelési év évzaro sziildi értekezlete

13. Lobogoézas szabalyai

v' A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében: ,,A nemzeti lobogét allandéan
kitlizve kell tartani.”

v A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

v A z4szl6 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik. Sziikség szerint a
fenntarto altal biztositott nemzeti lobogd cserelehetdséggel éliink.

14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A munkavallalo
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban -eldirt
adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhatdé felvilagositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvdnossagra keriilése az
ovoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6do adat

tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi szobeli vagy irasbeli
utasitdsban annak mindsit.

AN

15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok
részére. Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi
CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo

mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
v’ az intézmény vezetdje
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A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése: A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig
érvényes.
Feliilvizsgalat modja

v’ Jogszabalyban eldirtak szerint

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgéalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelés személy:
Az intézményvezetd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
v' A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
v' A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zd Ot naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

v A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

v' A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

v" A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az érzésért felelés a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. (Az azonosito betlijelbdl és szamsorbdl 4ll.)

v' A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelés
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljar6 szerv bontja fel.

v' A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

v' A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal torténik.
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16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra.

17.Az 6vodavezeto értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a nevelGtestiilet és a sziillok kozossége a
vezet6i megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdoives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkajanak ellendrzése ¢€s értékelése sordn a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

18. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg
¢€s azt a sziilok, az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:
v’ az dvoda helyiségeinek hasznalatara,
v a gyermekek kiséretére,
v’ az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabdlyaira vonatkozé eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. A
dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevelo-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢€s
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd engedélyezi.. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni. Az Ovodaban csak érvényes egészségligyl kiskonyvvel
rendelkez6 munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy
koteles:

» A kozo6s tulajdont védeni.

» A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

» Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.

» Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

» A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet!
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19. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13.
§ 2 h) pontja, a 229/2012. (VI11.28.) Korm. rend. 30. § (6) bekezdése, valamint a 2011. évi
CXIIL. torvény az informdacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 30. § (6)
bekezdése alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben
az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriilt meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

v' Kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbél nyilvanos adatok, valamint
munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adatainak (tovabbiakban egyiitt: kdzérdeki
adat) igénylésénél,

v’ tovabba az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekil adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezeléseében 1év0 ¢és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret. gy, kiilonosen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a
kérelem tudomasara jutdsat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,
kozértheté formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok az SZMSZ mellékletét képezi.

20. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozo szdmara kotelezd érvényti, aki munkéja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
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A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:
A Szabalyzat betartdsanak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
idokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elozetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejliktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év0, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek muszaki dokumentécioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

o kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

20.1. Az elektronikusan eloéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

o OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa ¢€s hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
forméban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodavezetd éltal felhatalmazott megbizott
vezetd férhetnek hozza.

20.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb
fogalmak:

o Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;
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o Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozo6 személyes adat,

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

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

20.3. Ertelmezések
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkcidk:

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdbszammal valé ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsadgarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
az intézmény miikdodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve
a megjelentetés szdndékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
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Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet
keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroprobaszertien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felelOst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

20.4. Elektronikus Iratok létrehozasa
Elektronikus irat létrehozasa szdmitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zOkon torténd tarolasa fijlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyuajtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat, és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:
® név,
e kiterjesztés,
e hely, tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utols6 modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett
20.5. Elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizott
papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,
d) elektronikus tuton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

20.5.1. Tovabbiakban - Csoportnaplé

A csoportnaplo elektronikus uton készitett — aktualitdsdban folyamatosan nyomtatott —
szamozott oldalakkal - a nevelési év végén— Osszeflizésre keriil - igy papir alaptiva valik.

Az intézményben hasznalhato csoportnaplo készitésének rendje:
l. rész
A kotelezo elemek, sorszamozott oldallal, a kotelezo adatokkal a nevelési év elso
honapjaban a statisztikai adatok hivatalos leadasa napjan (oktober 1) - kinyomtatva a
lefliz6 mappaba kertil.
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1. rész

A csoport szervezési feladatai (elore tervezett) tematikus terve — havi terv (elére tervezett)
¢s heti terv - bontasban (aktudlisan a tervezd pedagdgus 4altal) oldalszdmozassal
kinyomtatasra ¢és lefiizésre kertil.

1. rész

Minden tematikus terv végén — a tematikus tervezés bevalasardl a pedagogus (ok)
reflexiot készit. Vazlat irdsa nem kotelezo.

IV. rész

A nevelési év végeztével az Gsszes szamozott oldal anyaga osszefiizésre keriil. A vezetd
lezérja, pecséttel, alairassal hitelesiti, archivalja.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

20.6. Fajlok elnevezéseinek alapelvei

o A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosadg érdekében,

e A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, kertilni kell az €kezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozéd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

20.7. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot Uigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell tiintetni az e-
mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszdm elott ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus uton elkiildott irat
megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrdl kapott dokumentumot
papir alapon meg kell 8rizni, €s az irathoz kell csatolni.

20.8. Az 6voda vezetdje felelds:
az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus titon eléallitott papiralapua
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,
V' kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért ondlloan felelds személyt,
v az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,
v' az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenGrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsdnak
kezdeményezéséért,
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v az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,
v egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

rrrrr

névre szoloan kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezet6 allitja 6ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezet6 feladata.

20.9. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az ovoda iratkezelését tigy kell megszervezni, €s az adatokat gy kell
rogziteni, hogy:
v’ az irat tja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
v szolgdlja az O6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
v’ az irattdri tervben meghatéarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatod
allapotban valo 0rzését és a maradandé érteki iratok levéltari dtadéasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:

A vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét

ellendérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfelelden, modositja az iratkezelési szabalyzatot

elokésziteti és irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalméval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyozésban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz  sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért Onalloan felelds személyt

> jelen szabalyozas, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

YV V VVV ¥V VVVVVYYVY
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Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak Kkell tekinteni.

atvenni az intézményhez érkezett kiildleményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadni az 6voda vezetdjének

az ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezése,
kezelése és nyilvantartasa

a vezet0 utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodni a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

YV VVYYVY

21. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatali

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait a vezetd utasitisa alapjan a Kkijelolt
személy / szervezet gyakorolja. Az intézmény szempontjabdl jelentés alkalmazasok,
adatallomanyok, pl. koltségvetés, - konyveld

Személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer

Hozzéaférési jogosultsaga van: vezetd
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer

Hozzaférési jogosultsaga van: vezeto - kijelolt 6vodapedagogus
3. KIR Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezeto - kijelolt 6vodapedagogus

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazéasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéallapitani.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vondst von
maga utdn. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okéat és
koriilményeit — az irat eltlinésének észlelésétdl szdmitott 3 munkanapon beliil az 6voda
vezetdjének ki kell vizsgalnia.

22. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése
esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
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Médositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
sziiloi kozosség illetve a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval, és meghatarozott kdorben hasznaljak
helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

23. Mellékletek
1. Adatkezelési szabalyzat

2. Munkakori leirasok
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény nevelOtestiilete:

Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a nevel6testiileti elfogadas elott a
jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

ivee.aneveldtestilet NEVEDEN. .....oovvunr

datum alairas

A sziiloi képviselet, az (intézmény) SzMSz - ének elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak biztositasa, az
intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.”

Az dvodaban mukodo Szuldi Szervezet képviseldije

datum alairas
Sziild1 Szervezet elndke
A magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat

korlatozas nélkiil gyakorolta és megadta a Gyermekorszag Ovoda Alapitvanyanak elnoke.

datum alairas

Az 6voda 88/2015 szami hatarozataval elfogadott SZMSZ -t a nevelGtestiilet képviseletében
dontési hataskorében jovahagyta az intézmény vezetdje.
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datum alairas



