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. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az SZMSZ jogi hattere

1.1. Az allamhaztartasrol rendelkezo jogszabalyok

e Az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. térvény /Aht./

e Az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet /Avr./

e A kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok ¢és szakagazatok

osztalyozasi rendjérél sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

1.2. Agazati (koznevelési) jogszabalyok

e A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény /Knt./

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet /R./

e A nemzeti koznevelésrél szold torvény végrehajtasardl rendelkezé 229/2012.
(V111.28.) Korm. rendelet (Kntvhr.)

e A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéallasarol szolod

1992. évi

XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo

326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet

1.3. Egyéb agazati jogszabalyok

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXII. torvény /Kjt./
e A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény /Mt./

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. torvény

IGyvt./

e Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011.

évi CXII. térvény



2. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja, tartalma, és hatalva

Célja
e 2012. évi Il. torvény a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a

végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa

e az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa

e azavartalan miikodés garantalasa

e agyermeki jogok érvényesiilése

e asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése

e az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa

Tartalma

e az intézmény szervezeti felépitését és vezetését

e abenntartdozkodas és a miikodés belso rend;jét

e a gyerckek és az alkalmazottak munkarend;jét

e aneveldtestiilet feladatkorét és munkarend;jét

e apedagdgiai munka ellenérzési rend;jét

e aszilok tijékoztatdsanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét
e az intézményi kozosségek jellemzdit, a kapcsolatok formait
e ahagyomanyok és az linnepségek rend;jét

e az egészségligyi feliigyelet és ellatds megvalositasat

e abalesetmegeldz06, védo és 6vo rendszabalyokat

e barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket

e akiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat

e elektronikus uton eléallitott papiralapti dokumentumok kezelési, hitelesitési, rendjét



Hatalya

Az SZMSZ belsd jogi norma, eldirdsainak megtartasa minden — az intézménnyel

kapcsolatba keriil6 — szereplére nézve kotelezo.

Targvi, teriileti hataly

Kiterjed az intézmény egész teriiletére, épiiletére, annak minden eszkozére, berendezésére,
valamint az intézmény udvaran 1évo épiiletre, ill. jatszotéri eszkozokre.

Az intézmény altal szervezett, 6vodan kiviili programokra is érvényes.

Személyi hatalya kiterjed

e az intézményvezetore

e aneveldtestiiletre

e aneveldmunkat segitd dajkara

e az 6vodaba jar6 gyerekek kozosségére

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire

Idobeni hatalva Kiterjed

e a fenntartd képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére

e az 6vodai nevelés idejében és keretében zajld kiilon programok, események

id6tartamara, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmainak id6tartamara.

3. A szabalyzat érvényessége, modositasa, feliilvizsgalata, kozzététele

/4

Ervényessége

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval, az altala meghatarozott napon lép
hatdlyba és hatarozatlan 1dére szol. Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az el6zdleg
hatalyos SZMSZ.

Modositasara, feliilvizsgdlatara akkor keriil sor, ha:

e jogszabdly irja el

e ahivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miikodési rendjében valtozas all be

e asziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz
Kozzététele az alabbi helyen:

e vezetOi iroda



4, Intézményi adatok

4.1. Az intézmény neve

Tessedik Samuel Ovoda

OM azonosité: 202219

Az intézmény székhelye: 2676. Cserhatsurany Szabadsag ut 28.

Telefon: 35/549011

Az intézmény alapit6 okiratinak szama: A Tessedik Samuel Ovoda alapité okiratat
Cserhatsurany kdzség Onkormanyzata Képviseld Testiilete

77/2012.(XI1.20.) hatarozataval 2013. januar 1. hatallyal hagyta jova.

Alapitas datuma: 2013.01.01.

Az intézmény tipusa: 6voda

Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 25 6

Csoportok szama: 1 csoport

4.2. Az intézmény jogallasa

Az 6voda 6nallo jogi személy, onalléan miikodo koltségvetési szerv.

Az intézmény a kozoktatasi torvényben foglaltak alapjan 6ndllo jogi személy, az intézmény
¢lén a fenntartd 4ltal kinevezett intézményvezetd 4ll, aki az intézmény dolgozdinak
tekintetében munkaltatoi joggal rendelkezik.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Cserhatsuranyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal,

2676 Cserhatsurany, Petdfi ut 3. latja el.

4.3. lletékessége, miitkodési kore

Cserhatsurany kozség kozigazgatasi teriiletén lakhellyel illetve tartdozkodasi hellyel

rendelkez6 dvodas korti gyermekek.

4.4. Alapito szerv neve, székhelye

Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata

2676 Cserhatsurany Petdfi ut 3.

4.5. Fenntarto neve, székhelye

Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata

2676 Cserhatsurany Petdfi ut 3.



4.6. Az intézmény kozfeladata

Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§(1) bekezdés

6. pontja szerinti 6vodai ellatas.

Alaptevékenysége, alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény4. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
ovodai nevelés és az r) pontja szerinti, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényl gyermekek ovodai nevelése.

Az illetékes — tanulasi képességet vizsgalo szakértéi véleményével rendelkezd azon sajatos
nevelési igényli gyermekek, akiknek nevelése integralt forméaban megvaldsithato-
Osszhangban a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontjdban
meghatdrozottal- az alabbiak szerint:

Sajatos nevelési igényl gyermek, az a kiilonleges banasmoddot igényld gyermek, aki a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos

tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Kormanyzati funkcio:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai

feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

5. A mukodés rendje

5.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 01.-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31.-ig tart
A nyari zarasrol a sziiloket februar 15.-ig értesitjiik.
Az iinnepek miatti munkarendvaltozasrol €s a maximum évi 5 nevelés nélkiili munkanap

igénybevételérdl a sziilok 7 nappal eldtte tajékoztatast kapnak.




o Oszi zarva tartas: a November 1-2.-i iinnephez igazodva.
o Téli zarva tartas: A Kardcsony linnepéhez igazodva.
o Tavaszi zarva tartas: A Husvét iinnepéhez igazodva.
e Nyari zaras: Nyari idészakban 4-5 hét, fenntart6i engedéllyel.
e Nevelés nélkiili napok szama, ideje: 2 - 5 alkalom, melyrdl a sziilok 7 nappal elotte
tajékoztatast kapnak.
A gyermek 6vodaban tartozkodasanak max. ideje: 9 ora.
Sziiloi értekezletet a nevelési év elején (oktober), és februarban tartunk.

Sziikség, €s igény szerint tobb alkalom is lehet. pl. ballagas, kirandulas elott stb.

5.2. A miikodés altalanos rendje

e A pedagbgus, valamint a nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazott biintetdjogi
védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatd személy.

e Az intézményben part vagy parthoz kotédd tarsadalmi szervezet nem miikodhet,
tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy
parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem
folytathato.

e Az 4llami, helyi 6nkorményzati nevelési-oktatasi intézmények valldsi és vilagnézeti
kérdésekben nem foglalhatnak allast, ilyen tekintetben semlegesnek kell maradniuk.

e Az intézményben sziildi kérések, igények alapjan lehetdség van hit és vallasoktatés
megszervezeésére oly modon, hogy az elkiiloniil az 6vodai tevékenységektol, és
figyelembe veszi az 6vodai életrendet.

e Hit és vallasoktatasban csak azok a gyermekek vehetnek részt, akiknek a sziilei ezt
igényeltek. E feladat ellatasat az intézményvezetd nem ellendrizheti. A hitoktatot az
egyhazi jogi személy alkalmazza és ellendrzi.

e Tilos a hatranyos megkiilonboztetés a kozoktatasban.

e A dontések, intézkedések meghozatalakor a gyermekek mindenek felett 4ll6 érdekeét
kell figyelembe venni.

o A kozoktatasban a gyermek mindenek felett all6 érdeke kiilondsen hogy:

- A szolgaltatasokat megfeleld szinvonalon biztositsak részére oly modon,
hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamdra ardnytalan terhet.

- Minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatasdhoz,
személyisége fejlesztéséhez.

- Ugyeiben méltanyosan, humanusan dontsenek.



e A hatranyos megkiilonboztetés kovetkezményeit orvosolni kell.

e A pedagogus és a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekekkel, csaladjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E
kotelezettség  fliggetlen a  foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatél és annak

megszlinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre, a gyermek

érdekében végzett megbeszElésre.

e A titoktartéasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

e A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelOtestiileti
iilésen.

e Az 6vodai nevelés ingyenes.

e A nevelés nyelve magyar.

e Az intézményben szeszes ital fogyasztasa TILOS!

e Az intézményben testi fenyités, lekezeld, gunyolodé banasmod TILOS!

Az 6vodai nevelés, a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalt

tevékenységek keretében folyik. Az 6vodai nevelés egész napon 4t tartd folyamat.

Az dvodas gyermek, az 6vodai nevelés teljes idotartamaban igénybe veheti az 6vodai ellatast.

5.3. Ingvenesen igénybe veheto szolgaltatasok

e A gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢letet magaba foglalo
tevékenyseégek.

o Sziikség esetén logopédiai foglalkozasok.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek szamara felzarkoztato foglalkozas.

o A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete.

e Az dvoda létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata.

5.4. Fizetési kotelezettségek

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tdrvény szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az alabbi jogcim alapjan kérheti a
szild:

a)rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil...... év

.................. honap ...... napjatol,
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b) tartosan beteg vagy fogyatékos,

C)csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d)csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,***

e)nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

f)csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér  személyi  jovedelemadoval,  munkavallaloi, egészségbiztositasi  és

nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at.

Az ingyenes ¢étkezési jogosultsdg megallapitashoz a sziildknek kell nyilatkozniuk arrol,

hogy a csaladban az egy fore jut6 havi jovedelem nem haladja meg a fenti 6sszeget.

Az a sziil6 aki az a, b, ¢, d, e, f, pontban foglalt kritériumok egyikének sem felel meg, tehat
étkezési téritési dij fizetésére kotelezett, a Herencsényi Napsugar Ovoda szamlajara atutalja a

gyermeke utdn fizetendd téritési Gsszeget.

5.5. A svyermekek fogadasanak rendje

A nyitva tartas rendje:

Az 6voda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettdl eltérd nyitva tartast - indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan - az intézmény
vezetdje engedélyezheti, ill. rendkiviili iddjards, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a Cserhatsuranyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyzéje rendkiviili
szlinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartas: 7.00 - 16.00 6raig.

A gyermekek napi €s heti rendje a csoportnaploban talalhato.

5.6. Az ovodai felvétel rendje

Az ovoda gondoskodik a 3-6 (7) éves koru gvermekek egészseges, harmonikus

személyisegfejlesztéséerol, a testi, szocidlis és értelmi erettség kialakitasarol. Az ovoda ellatia

tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a kozoktatasi torvemy és mds jogszabdaly az

intézménynek eldir.

Az ovodai beiratkozas
e A beiratkozés, a gyermek ¢és sziilei személyes megjelenésével torténik.
e Rogzitésre keriilnek a gyermekre vonatkozo6 informaciok.
e A hiteles adatok beirasdhoz, sziikséges a gyermek személyi igazolvanya és a

lakcimkartyaja.
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e Rogzitésre keriil a gyermek TAJ szdma, sziildk adatai is, valamint a napkdzben
elérhetd telefonszamok, személyes informaciok, amelyeket az 6vondnek feltétleniil
tudni kell a gyermekrdl, tartds betegség, gyogyszerérzékenység, allergia.

e A beiratkozas folyamatos.

Az 0vodaba jaras

2014. szeptember 01-jét6l 3 éves kortdl kdtelezd dvodaba jarast ir elé a Nemzeti kdznevelési
torveény.

NKt. 8. §
(2) ,,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betolti,
a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt.”
A kotelezd ovodaba jaras 2014. szeptember 01-t6] hatalyos, tehat azokra a gyermekekre
vonatkozik, akik 2011-ben sziilettek és 2014. augusztus 31-ig betoltik a 3. életéviiket.
Lehetséges felmentést kapni a 3. éves kortol torténd 6vodaba jaras alol. A felmentést a sziild
kezdeményezheti, és a jegyz0 adhatja meg az dvodavezetd és a védond egyetértésével.
NKt. 8. §
»A jegyzd — az egyhdzi és magéan fenntartast intézmények esetében a fenntarté — a sziild
kérelmére és az Ovodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem elOtt tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben
valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,

sajatos helyzete indokolja.”

5.7. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

e A gyermeket masik 6vodaba atvitte a sziilo.

e Ha a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad.

o Fizetési hatralék miatt.

e Ha a gyermek egy nevelési évben 5 nevelési napnal igazolatlanul tobbet mulaszt, az
ovoda vezetdje értesiti a Gyamhatosagot, ill. a Gyermekjoléti szolgalatot.

e Ha a gyermek az Nkt.8.§ (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 11 nevelési napot, az dvoda vezetdje
a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

e Ha a gyermek az Nkt. 8§ (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és

igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 20 nevelési napot, az 6voda vezetdje
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haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

e Kirivo esetben, ha a sziild olyan magatartast tantsit, amivel akadalyozza a zavartalan
munkavégzést, valamint nem tartja be a kulturalt viselkedés szabalyait.

o 8.-dik ¢életévét betoltotte a gyermek.

5.8. A tavolmaradas igazolasara vonatkozé szabalyok

e A gyermek tdvolmaradasat a sziildnek be kell jelenteni.

o Egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezi.

e 3 napon tali hidnyzas utan csak orvosi igazolassal fogadhatja az 6vond a gyermeket.

e Betegségbdl felgyogyult gyermek csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

e A 11/1994/VI. 8. MKM. r 28§ (1) bek. értelmében 10 nap igazolatlan hidnyzas utén a
gyermek kizarhat6 az 6vodai nevelésbdl, ill. amennyiben tankoteles kora és a 7 napot
meghaladja az igazolatlan mulasztdsa, abban az esetben a mulasztd sziil6 feleldsségre
vonhato

e Igazolatlan hianyzasnak mindsiill az, amikor a sziild nem jelenti gyermeke

tavolmaradésat.
A gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

51.§ (1) A beteg gyermek, tanuld az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektdl, tanulotol vald elkiilonitésérdl, és kiskora gyermek, tanuld
esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek, a tanuld sziileit. Azt, hogy a
gyermek, a tanuld ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet
a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazol4dsnak tartalmaznia kell a betegség miatt

bekovetkezett tavollét pontos idOtartamat is.

(2) Ha a gyermek az o6vodai foglalkozasrél, a tanuldé a tanitasi orardl, a kollégiumi
foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a sziilo elozetesen bejelentette az 6vondének, hogy gyermekét nem viszi el az évodaba,
b) a tanul6 — kiskora tanulé esetén a sziilé6 irasbeli kérelmére — a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
c) a gyermek, a tanuld beteg volt, €s azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
d) a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.
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5.9. A tankotelezettség

NKt.45.§

45. (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, legkésobb az azt kovetd évben tankotelessé valik.

(4) A tankotelezettség kezdetérol

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,
¢) az dvoda, az iskola vezetdje vagy a sziilo kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat

alapjan a szakért6i bizottsag dont.

A 20/2012 (VIILI.31 EMMI) rendelet egyértelmiivé teszi a tankotelezettség
megkezdésének feltételeit

21. §

(1) A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének jellemzoit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616
korményrendelet hatdrozza meg.

(2) Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

a) amennyiben a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,

b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig bet6lté gyermek dvodai nevelésben vald tovabbi
részvételérol,

c) szakértoi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol, ha

ca) a gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem dontheto el a
gyermek fejlédésének nyomon kovetésérdl szo16 6vodai dokumentumok alapjan,

cb) a gyermek nem jart 6vodaba,

cc) a sziild nem ért egyet az a) pont szerint kiallitott 6vodai igazolassal vagy a b) pont szerinti
dontéssel, vagy

d) szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik

életévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.
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II. AZINTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

1. Az intézmény szervezeti strukturaja

intézményvezet6

o6vodapedagdgus

2. Az intézmény vezetoje

Az intézmény élén az intézményvezetd all.

A vezetd jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott alkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

A vezetd az intézmény vezetésében fennalld feleldsségeét, képviseleti €s dontési jogkorét,
valamint feladatait a kozoktatési torvény allapitja meg.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdésekben
jogkorét az eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A jogszabalyok ¢és nevelési-oktatdsi dokumentumok alapjan meghatarozza az intézmény
valamennyi dolgozdjanak munkakdri és megbizatasi kotelezettségeit, ellenérzi azok

teljesitéseét.
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2.1. Ovodavezet6 felelgssége

Az 6voda egyszemélyi felels vezetdje felel:

o akoltségvetési szerv szakszeri €s torvényes mitkodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e apedagdgiai munkaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e agyermekbalesetek megelozéséért,

o a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

e apedagdgusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e az ellendrzési, mérési, értékelési program mitkodtetéséért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont a koltségvetési szerv mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hatdskorbe,

e az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja,

e rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikddése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell.

o felel a kdzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
az oOvoda lgyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

o felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

Az ovodavezeto Kizarolagos hataskorébe tartozik:

e anevelOtestilet vezetése,

e apedagdgiai munka iranyitésa,
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e atanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

e amunkaltatoi dontések meghozatala,

e akdtelezettségvallalas,

e az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

e kozvetleniil iranyitja a székhelyen dolgoz6 valamennyi alkalmazottat
o fenntart6 eldtti képviselet

e a helyettesitési beosztas elkészitése

Az ovodavezeto, feladata:

e alkalmazotti és nevelotestiileti értekezletek elokészitése, vezetése,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
e aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

e agyermekbalesetek megelézése,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

e a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
o sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés,

e jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatok ellatésa,
e anemzeti és dvodai linnepek méltdé megiinneplése,
e a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,

e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szulok igénylik,
e a sziilék irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a

sziilore fizetési kotelezettség harul,

e az Ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd

altal meghatarozottak szerint,

e igazgatasi feladatok ellatasa
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a koltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az intézmény székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a sziilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol,
a felvétellel, atvétellel, az ovodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valod torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly eldirja,

kozvetleniil szervezi, iranyitja a pedagdgiai munkat segité alkalmazott munkéjat,
szabadsagok nyilvantartasa a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

felel az feladat ellatasi helyen 1év6 intézményi leltarba vett eszkdzok nyilvantartasaért,

selejtezéséért, annak szakszer(i hasznalataért

2.2. Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, megbizza a beosztott 6vondt a feladat ellatasaval.

Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

A helyettesitd csak halaszthatatlan tigyben, az 6voda zokkendmentes miikodésének
érdekében jarhat el.

Intézkedése soran koteles betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az 6voda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az O6voda
partnerk6zpontl szemléletére.

Intézkedésérdl feljegyzést koteles késziteni, melyet a vezetd munkéba allasat kdvetden

tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.

A helyettes fobb tevékenységei €s feleldssége a munkakdri leirasban.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy intézkedéseit dsszehangolt munkavégzés kovesse, a

dolgozok egymas tekintélyét elvszerlien megdvjak, minden lényeges iigyrdl, eseményrol

egymast kolcsondsen tajékoztassak.
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3. Az intézmény munkarendje

3.1. A vezet6 intézménvben tartozkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt felelés vezetdnek kell tartézkodnia az intézményben. Az
ovodavezetd tavollétében és akadalyoztatisa esetén az oOvodavezetd-helyettes intézkedik az
azonnali dontést igényld ligyekben. ( A lehetdségekhez mérten, intézkedése eldtt, telefonon

egyeztet az 6vodavezetdvel. )

3.2. A dolgozok munkarendje

Az 6vodaban a pedagogiai munkat 1{6 6vodavezetd és 116 dvodapedagogus végzi.
Az 6vodapedagogus munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd o6rakbol: heti 32 ora és a
nevelémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd

feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatdrozza meg.

A pedagbdgus — a kotelezd oraszamon feliil a neveldmunkéval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a munkakori leirds alapjan teljesiti, vagy megbizés, kijelolés alapjan,

amit az 6vodavezet6 ad.

A dajka munkaideje heti 40 6ra — melynek id6beli elosztasat, a Munka Torvénykonyve és a
Kjt. rendelkezéseivel Osszhangban — az dvodavezetd allapitja meg az oOvoda zavartalan

miikddése érdekében.
Munkaidejét az intézmény teriiletén teljesiti.
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld

részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgoz6 névre sz0l6 munkakori leirdsban

kapja meg. A munkakori leirasokat az dvoda vezetdje késziti el.

3.3. Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabodl vald tavolmaradast elézetesen, személyesen jelenteniiik kell,
vagy varatlan késés, tavolmaradas esetén, telefonon jelezni az Ovodavezetdnek, hogy

gondoskodni lehessen a szakszer(i helyettesitésérol.

3.4. Pedagogus tovabbképzés és szakvizsga

e A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveldémunka keretében a gyermekekkel

¢s az intézménnyel kapcsolatos tevékenységének megszervezésének.
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e A szakvizsgara vald felkészités hozzajarul az alapképzésben megszerzett ismeretek

megujitasdhoz, a pedagdgus munkakorre valé alkalmassag fejlesztéséhez.

3.5. A kiemelked6 munkaért megallapithato kereset kiegészités feltételei

(kollektiv szerzodés hianyaban)

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités a kozoktatasi intézmény valamennyi

alkalmazottja részére megallapithatd évenként egy alkalommal, meghatarozott idére.

Odaitélésének szempontjai:

e atmeneti tobbletfeladat ellatasaért az intézmény és az alkalmazotti kozosség eldzetes
megallapodasa szerint,

¢ intézmény mindségfejlesztési munkajaban vald részvételért

4. A létesitmények, berendezések és helyisések belso hasznalati rendje

4.1. Altalanos szabalyvok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartozkodok kotelesek:
e akdzosségi tulajdont védeni
e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni
e azenergiaval €s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni
e atliz-¢és a balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az dvoda vezetdjét.
A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

Az 6voda biztonsagos zarasa - munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.

4.2. Az épiilet hasznalati rendje

Az épiilet bejaratanal cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az
épiiletre zasz16t kell kitlizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben €s oly moédon hasznalhatjak, hogy ne
zavarja a nevel6 tevékenységet.

Nyitvatartasi idén kiviil a dolgozok az intézményben csak vezetdi engedéllyel tartdzkodhatnak.
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4.3. Az 6voda helyiséseinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok:

A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

A csoportszobdkban a gyermekek 6vodapedagogusi feliigyelettel tartozkodhatnak.

A sziilok a gyermekeikkel az 6lt6zében tartozkodhatnak. Gyermekiiket 6vodapedagogusnak
kell hogy atadjak, ill. 6vodapedagdgus tudtaval vihetik el.

A sziilékre vonatkozd intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

4.4. Szamitogép hasznalata

A vezetdi iroddban 1évé szamitogépet az dvoda vezetdje €s a beosztott dvodapedagdgus

hasznalhatja, nevelési és fenntartasi tigyek intézésére és dokumentalasara.

4.5. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vodapedagogusi felligyelettel tartozkodhatnak, az ott
1év6 jatékokat csak az dvodaba jard gyermekek hasznalhatjak.

A gyermekiikért megérkezett sziilok, a gyermek atvétele utan koteles az dvoda épiiletét, ill. az
udvarat elhagyni.

A dohanyzas az 6voda egész teriiletén és a bejarat 5 m-es korzetében szigoriian TILOS!
Az 6vodaban e tevékenységet tilto tablak jol lathaté helyen jelzik a dohanyzasmentesség

kovetelményét.

4.6. Az 6vodaba belépés és tartozkodas rendje

(azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval)

Az dvodaba belépdt az dvodavezetdi iroda elé kell kisérni €s gondoskodni kell arrdl, hogy a
megfeleld célszemély minél elobb az idegen rendelkezésére alljon. Az dvodéaba belépd idegent

egyediil hagyni nem szabad, tavozaskor a kapuig kell kisérni.

Azok a személyek, akik az 6vodaval nem allnak jogviszonyban az 6voda egész teriiletén csak

akkor tartozkodhatnak, ha az 6vodavezet6 erre engedélyt ad!
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5. A nevelomunka belso ellenorzésének rendje

A belsO ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast

kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenérzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak
fokozasa. Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv
része).

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

A nevelomunka belso ellenorzésenek megszervezéeseert és  hatekony

mukodtetéseert az intezmenyvezeto felelos.

A nevelomunka belso ellenorzesere jogosultak:

® qz intézmeényvezeto

e g fenntarto

e szakmai ellenor

Az intézményvezet6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az ellendrzési tervet a mindenkori munkatervben kell meghatérozni.
Az ellendrzés kiterjed:
e A pedagodgiai munkéra, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, szakmai felkésziiltségére
e A pedagdgus személyiségére, nevelési attitlidjeire, gyermekekkel valoé banasmodjara
e Pedagogiai-pszicholdgiai kulturdltsaganak, tovabbképzéseken tanultak alkalmazéasara
o A gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre
e Sziilok valosaghti tajékoztatasara
e A pedagdgiai programban meghatarozott f6 szempontok megvalositasara
Ellendrzések célja: a célszerliség €s a mindségjegyek ellendrzése, elemzése, értékelése.

A nevel6-oktatdo munka belso ellendrzése kiterjed az 6vodai csoportfoglalkozasokra.
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Az ellen6rzés modszerei:

e foglalkozasok latogatasa

e [rasos dokumentumok vizsgalata

e bpeszamoltatas szoban, irasban.

Az éaltalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatirozasaval - nevelGtestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Az értékeld-elemz6é munka folyaman tdmaszkodunk a szaktandcsadoi haldzatra is.

I11. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

1. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozOssége az intézménnvyel alkalmazotti jogviszonyban 4llo

dolgozdokbdl all.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesito lehetéségeit a Munkatorvénykonyve, a Kjt. valamint az ezekhez kapcsolodd

jogszabalyok rogzitik.

2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogusa. A
neveldtestlilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program megalkotasa €s egységes

megvalositasa.

2.1. Dontési joskore

At nem ruhazhato jogkorok:
e Az intézmény éves munkatervének elfogadésa
e Az intézmény munkdjat értékeld atfogod elemzések, beszamolok elfogadasa
e Pedagdgiai program elfogadasa
o SZMSZ, Hazirend elfogadasa
Nincs olyan jogkor, amelyet a nevel6testiilet mas testiiletre atruhdz. Javaslattevd jogkorét a

nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatban valamennyi kérdésben gyakorolja.
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2.2. Munkatarsi értekezletek

A munkatarsi értekezleteket a vezetd hivja Ossze, és vezeti le. Munkatarsi értekezlet
Osszehivasat kezdeményezheti az 6vodapedagogus, ill. a dajka is.
Az értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden résztvevé elmondhassa a
véleményét, javaslatat.
Az intézmény nevelési évenként az alabbi neveldtestiileti értekezleteket tartja:

e Ev eleji értekezlet: az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

e F¢lévi és év végi neveldtestiileti értekezletek: a neveld-oktatd munka értékelése;

e Nevelési értekezletek: intézményi miikodés hatékonysaganak elemzése, 1) pedagdgiai

modszerek megismerése stb.

2.3. Dontéshozatal

A dontési, véleményezési jogkorébe tartozd hatarozatokrol jegyzOkonyv késziil, melyet
irattarba kell helyezni. A nevel6testiilet dontése mindenki szdmara kotelezd érvényii.
A neveldtestiilet tagjait titoktartasi kotelezettség terheli a neveldtestiilet tagjainak és az dvodas

gyermekek személyes tigyeiben.

3. Az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartis formaja és rendje

3.1. A syermekek sziilei, torvénves képviseloi

o A sziildt megilleti a szabad intézmény megvalasztasanak joga.

e A sziilének joga, hogy megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét,
tovabba tajékoztatast, magyarazatot kapjon az abban foglaltakrol.

e Gyermek fejléddésérdl, magaviseletérdl tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget
kapjon.

e Joga tovabba, hogy véleményt nyilvanitson az intézményben folyd nevelésrdl, kéréseire
és felvetéseire érdembeli valaszt kapjon.

o Képviselje gyermeke érdekeit.

e Részt vegyen a sziil6i munkakozosség megvalasztasaban, mint valasztd és képviseld
személy, és kozremiikodjon annak tevékenységében.

e Személyesen vagy képviseld Utjan — jogszabdlyban meghatirozottak szerint — részt

vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.
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3.2. Pedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolat

Az intézmeny egészenek életerol, az aktualis feladatokrol a sziilok az alabbiak

szerint tajekozodhatnak:

e asziloi értekezleteken

¢ a hirdet6tablarol

o alkalmanként irasban

e az 6vodavezetd személyes megkeresésével
e cgyénenkénti tdjékoztatas fogaddorakon

e cgyéni megbeszélések alkalmaval

e csaladlatogatidson

A sziilok kerdeseiket, velemenyeiket, javaslataikat egvenileg, vagy valasztott

kepviselojiik utian kozolhetik az intezmenyvezetessel.

3.3. A sziilok kozossége: SZMK

Az intézmény vezetésében a sziilok képviseletét az intézmény sziildi munkakdzosségének
valasztmanya latja el.

Az egy Ovodai csoportba jaré gyerekek sziilei sziil6i munkakdzosségi tagokat valasztanak.
Tagjai maguk koziil eln6kot valasztanak.

Az 6vodai sziiloi munkakozosség dontési jogkorébe tartozik:

e mukodesi rendjenek, munkaprogramjanak megallapitasa,

e g kepviseleteben eljaro szemelyek megvalasztasa,

o q szuilok koreben tarsadalmi munka szervezése.

Az intezmenyi SZMK vélemeényezeési jogkort evakorol az alabbi dokumentumok

elfogadasa elott:

e pedagogiai program

e Szervezeti és mukodesi szabalyzat

e hazirend

Az SZMK vezetoje koteles a velemeénvezesi jogkoréeben eljarva irasban

nyilatkozni.

25



3.4. A sziiloi munkakozosség mitkodése:

e Az 6vodai csoportok sziil6i munkakdzosségének tagjaival az 6vonok tartanak kapcsolatot

e Szabadid6s programok szervezésénél a nevelGtestiilet egyiitt mitkodik az SZMK-val.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az

intézmény vezetdjétol és tanacskozasi joggal részt vehet az e korbe tartozoé ligyek

targyalasakor. Nagyobb csoporton 10 fot értiink.

e Osszefogjak a sziiloket, a kapott informaciokat kozvetitik, hogy az minden egyes sziil6hdz

eljusson.

e Hasznalhatja munkdja sordn az intézmény helyiségeit, berendezéseit, de ezzel a mikodés

nem korlatozhato.

4, Kiilsé kapcsolatok

Kiils6 intézmény

Intézményben a

Teriilet Feladat feladat ellatasaért
kapcsolattartéja
felelos
Az intézmény
optimalis miikodtetése,
a fenntart6i Polgarmester
Cserhatsurany Kozség .
) ) elvarasoknak valo Képvisel6 Testiileti intézményvezetd
Onkormanyzata )
megfelelés, ill. az tagok
intézmény érdekeinek
képviselete
A gyermek és
ifjusagvédelmi rendszer
miutkodtetése
Szocialis tamogatasok Onkormdnyzat
megallapitasa o
) gvamiigyi eloadoja;
Gyermek ¢s Veszélyeztetett, hatranyos 7 , - . ,

o gvermekjoléti szolgalat intézményvezetd
ifjasagvédelem helyzetii tanulok

feltérképezése, fokozottabb
odafigyelés a segités

érdekében.

munkatarsai
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Rendszeres

Egészségiigyi egészseégligyi elldtas haziorvos )
o ) ) intézményvezetd
intézmények megszervezése, védond
miuikodtetése
Specidlis pedagdgiai
Pedagogiai szolgaltatasok )
) o ] a szakszolgalat S }
szakszolgalat igénybevétele; ' intézményvezeto
' munkatarsai
- Nevelési Tandcsadd Logopédiai elldtas
Gyermekek vizsgdlata
. |Alkalmassagi vizsgalat
Munkaegészségiigyi o ] ) o ;
) az intézmény dolgozoi uzemorvos intezmenyvezeto
szolgdlat o
szamdra
Az 6vodas gyermekek
részére a torténelmi
egyhazak altal nyujtott
hittan, a sziilok igénye
szerint, szakképzett
. . hitoktatoval
Torténelmi ‘
szervezhetd, akit az ' .
egyhazakkal hitoktatd intézményvezeto

egyhaz és sziilok
biznak meg.
Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez
szlikséges helyet és az

eszkozoket.
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NAPJAINK

IV. HAGYOMANYOK APOLASA, OVODAI UNNEPELYEK, JELES

Az 6vodaban gyermek kozpontd, élményszinten térténé megemlékezésnek van helye.

Jelentés alkalmak a gyermekek és az ovoda életében, az linnepekhez vald érzelmi kotodés

kialakitasaban.

Feladatunk:

e nyitott programjainkkal pozitiv értékek kozvetitése a csaladok felé

o kozOs €élményekre ¢épiild kozosségi szokdsok biztositdsa, a gyermek érzelemvilagat

gazdagitd, életkordhoz igazitott, erkdlcsi értékeket kozvetitd hagyoméanyok atadasa.

Unnep Feladat Felelés Ideje
Gyermekek _
. Kozosség 0sszetartd Aktualitdsnak
szliletésnapja, ' Nevelotestiilet
' erejének erdsitése. megfeleld
névnapja
Ko6z0os
hagyomanydapolas a .
Az Onkormanyzat
' hagyomanydrzd .
Sziireti mulatsag Neveldtestiilet altal kijelolt
népcsoporttal és az _

N idépontban.

Onkormanyzattal.

Mikulés varas
Mikulés tinnepe, 1zgalménak, valamint
szlilok bevonasa a a
. Nevel6testiilet december 6.
csomagolasba megajandékozottsag
oromének atélése.
Erzelmi
rahangolodas az
Adventi késziilédés tinnepre, a csalad a
Karacsony szeretet Nevel6testiilet december kozepe
fontossagéanak

hangsulyozasaval




Farsang

Nyilt iinnep

Népszokasok
felelevenitése,
jelmezbe 61t6zés,
jatékok, tanc sziilok

bevonasaval

Nevelotestiilet

februar kozepe

Marcius 15.

Nemzeti Unnep

Nemgzeti tinnepiink,
nemzeti jelképeink
megismertetése az

ovodas korosztallyal
mesélés, verselés az

tinneprol

Nevel6testilet

marcius 15.

Husvét

Késziilodés a husvéti
unnepre,
locsoloversek
tanulasa, jelképek
készitése,
tojaskeresés az

udvaron

Nevel6testilet

Husvét elott

Anyaék napja

Edesanyahoz,
nagymamahoz valo

kotodés erdsitése

Nevelotestiilet

majus eleje

Gyermeknap

Jatékos vetélkedOk
szervezése szilok

bevonasaval

Nevelotestiilet

majus vége

Evzaro, ballagas

Unnepi miisor

Nevelotestiilet

majus vége

Ovodai kirandulas

Ko6z0s kirandulas a

sziilokkel

Nevelotestiilet

junius
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A lobogo6zas szabalyai 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet

Az intézmény kotelessége, hogy a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképét — a
szabvanyliigyi el6irasoknak megfeleld, nemzeti zaszIot — kitlizze.

Kotelessége tovabba, hogy a — nemzeti jelkép tekintélyének megdrzése érdekében
— rendszeresen, legalabb haromhavonta tisztitsa, kornyezetét esztétikusan,
lobogdhoz méltdan alakitsa.

A z4asz16t évente, de stlyos megrongalddasa esetén haladéktalanul cserélni kell.

A torvény elbirasainak valo megfelelés az intézményvezet6 feladata.

AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat!!!

Beteg,megfazott, 1az- kohogéscsillapito,vagy egyéb gyogyszert szedd, még ldbadozd
gyermek behozatala az dvodaba nem lehetséges, a tobbi gyermek megfertézésének
elkeriilése érdekében.

Ebben az esetben az évodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.
Egymast kovetd 3 napos hianyzas utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet az
6vodaba.

Ha a csaladban fertdz6 megbetegedés (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas,
tetll, kotdhartya gyulladas, herpesz virus, hanyas, hasmenés) torténik, kérjik, értesitsék
o6vodankat a tovabbi intézkedés miatt. Tetlivel fertdzott gyermeket kezelését kovetd,
tisztasagat tanusitd védondi igazolassal johet az 6vodaba.

Ha a gyermek megbetegszik az 6vodaban, értesitjiik a sziilét a leghamarabb elérhetd
telefonszamon.

Az dvodapedagogusnak kotelessége jelezni a sziild felé, ha 14zat, rosszullétet, kohogést,
hanyast, egyeb betegségeket észlel.

Az 6vodaba tilos a gyogyszerek behozatala, gydgyszert szedd gyermek az 6vodat nem
latogathatja.

Ha a gyermekkel orvosi ellatast igényld baleset torténik, azonnal értesiteni kell a sziil6t

¢s jegyzokonyvet kell irni a baleset koriilményeirdl.
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VI.

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés m) pont]

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az O6vodaba jaré gyermekek évenként legalabb egyszer szemészeti, belgyogyaszati, valamint

hallasvizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas:
e az dvodai gyermekorvos €s
e aveédond

egylittes szolgaltatdsabol all.

Az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat
az intézménybe jard orvos és védond latja el.

Az intézményvezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretében:

e biztositja az orvosi és védondi munka feltételeit,

e g¢ondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrol, és

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
VEDO-OVO ELOIRASOK

o A gyermekek kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az semmilyen balesetforrast ne
eredményezzen. Minden dolgozo kotelessége ennek azonnali jelentése, az
intézményvezetd pedig haladéktalanul elkezdi a balesetforras elharitasat.

e A gyermekekkel az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartasformakat az Ovodai nevelési év
kezdetén, tovabba sziikség szerint, életkoruknak ¢és fejlettségiiknek megfelelden
ismertetni kell.

Az ismertetés tényét az 6vodapedagdgusok kotelesek a csoportnaploban dokumentalni.

o A tisztitoszereket, vegyi anyagokat, mérget tigy kell tarolni, hogy ahhoz a gyermekek
semmilyen koriilmények kozott ne férhessenek hozza.

e Az oOvodaban teljes nyitva tartdsban, nyitastol zarasig, Ovondk tartozkodnak és

foglalkoznak a gyermekekkel.
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Az udvaron, sétan, kirandulason koriiltekintden kell megszervezni a felndtt kiséretet, ill.
feliigyeletet. Minden 10 gyermekhez biztositani kell legalabb egy felnott kisérot.

A magatartdsi szabdlyokat, baleseti lehetdségeket elére meg kell beszélni a
gyermekekkel is.

Ha gyants személy megjelenését tapasztalja a dolgozdé az dvoda teriiletén, azonnal
koteles jelenteni a vezetonek, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A gyermekek kiadasa csak a sziilonek torténhet, ha a sziilé akadalyoztatva van, koteles
azt elore jelezni, ha mas személy érkezik a gyermekért.

Kiskoru testvér, vagy rokon csak a sziil6 eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan viheti el
a gyermeket az 6vodabol.

Ellenkez6 esetben meg kell tagadni a kiadasat.

Lathatdan ittas személynek a gyermek kiadasat meg kell tagadni, ugyanakkor errdl a
tényrol azonnal értesiteni kell az intézményvezetot és a csalad mas tagjait is.

A pedagogus nem fogadhatja el mas személy hivatkozasat, ha azt a sziil6 nem jelezte.
Ilyen esetben koriiltekintden kell eljarnia, a gyermekeket semmilyen esetben nem
hagyhatja magukra.

Ha azt tapasztalja az 6vond, hogy a gyermeken sériilések nyomai vannak (ami
szarmazhat verésbdl is), azt koteles azonnal jelenteni az intézményvezetonek.

A gyermekek védelmében figyelni kell minden olyan tényezdre, ami veszélyes lehet
testi-lelki egészségiikre, ha ilyen dolgot, esetet tapasztalnak a dolgozok, azt jelezni kell
a vezetOnek.

Fert6zd, jarvanyligyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezelGorvos értesiti az
6vodat. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertdtlenitésre,
tisztasagra kell tigyelni.

Az o6voda konyhdjdban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy
tartozkodhat.

Az 6voda mitkddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani.

A munka és védoruha viselése minden dolgozonak kotelezo!
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Védoruha juttatas szabalyai

A munkaltat6 a munkavallald6 munkakoérén kiviil hordott ruhdzatdnak megovasa céljabol

védoruhat ad. A munka végzés koriilményeinek azt kell alatdmasztania, hogy a védéruha

hasznalata nélkiill a munkavallalé ruhdzatdnak nagymértékii szennyezddése,

elhasznalodasa kovetkezik be. A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokolttd teszik,

hogy a veliik foglalkozokat véddéruha illesse meg.

A védoruha juttatas:

e Ovodapedagogus : fehér kdpeny, vagy tunika + nadrag, védocipd

e dajka: fehér kopeny, vagy pasztellszinli kopeny, véddcipd

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozoinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

A tanulé- és gyermekbalesetek _jelentési kiotelezettsége[11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet 2.sz

A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdéle telheté modon meg kell

szlntetnie.

Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

intézményvezetonek

melléklet].

A tanulo- és gyermekbaleseteket az e rendelet 2. szami mellékletében
eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gydgyulo sériilést okozo tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezekr6l a balesetekrdl az e rendelet 2. szdmu mellékletében eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a

tanulonak; gyermek és kiskoru esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy
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példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni.

° A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen,
telefaxon vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre
allo adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Silyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben
életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, jelentés mértékii karosodasat,
C) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését, feltiing eltorzulast, bénulast, elmezavart okozott.

Az intézményben tOrtént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek (az altala
megbizott személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet
kivaltoé okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek

megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedeseket végre kell hajtani.

1. Az elsésegélydoboz helye:

ovodavezetoi iroda.
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VII. RENDKIiVULI ESEMENYEK

Bombariado, tiiz, arviz, foldrengés egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas

modon akadalyozo, nehezit6é koriilmény esetén.

e Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelezni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl (rendorség - 107,
tlizoltosag - 105, a fenntarto értesitésérdl)

e Az intézményben a menekiilé utvonalakat allanddan akadalymentesen kell hagyni.

o Panik keltés nélkiil, szervezetten, a legrovidebb uton azonnal ki kell vinni a
gyermekeket az épiiletb6l, oly modon, hogy legeldl és legvégiil felnétt 1€ép ki az
¢épiiletbdl, meggydzddve arrol, hogy senki nem maradt benn.

e A viaratlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést évente egyszer el kell gyakorolni.

o Lechetdség szerint azonnal, de a kimenekités utan értesiteni kell a renddrséget, a
fenntartot vagy a tlizoltokat.

e A gyermekeket biztonsidgos helyen kell elhelyezni, felnétt felligyelet mellett, ilyen
esetben is érzelmi biztonsagot, megnyugtatast kell kapniuk.

e Sziikség szerint értesiteni kell az orvost, mentdket és a sziiloket is.

e A hivatalos szervekkel egyiitt kell miikddni a helyzet felderitése folyaman.

e A biztonsagi eldirasok betartdsa minden dolgozonak kotelessége, anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozik a biztonsagos miikddésért.

e Ilyen helyzetben a jelen 1év6 dolgozonak kotelessége a gyermekek védelmében mindent

megtenni, és azonnali segitséget hivni.

RendKkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

° atiz,

° az arviz,

. a foldrenggs,

° bombariado,

. egyéb veszélyes helyzet,a neveldmunkat mas mdodon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.
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Bombariado6 esetén az intézményvezetd intézkedhet.
Akadalyoztatasa esetén az 6vodapedagogus.

Az ¢épiilet kiliritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési
utvonalon keresztlil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy

semmilyen berendezéshez ne nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésdg informacidja alapjan az O6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. J6 1d6 esetén a kornyezo jatszotérre vissziik a gyerekeket. A tiiz
oltasdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét

latjak el.

Rendkiviili eseményt, bombariaddt az intézményvezetd a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény
utdn az intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az
esemény leirdsat, a megtett intézkedéseket, az elharitdis modjat és iddtartamat és az

esetleges kovetkezményeket.
VIll. AZIRATKEZELES SZABALYAI

1. A beérkezo iratok és kiilldemények kezelése

Az intézménybe érkezd iratokat, leveleket az 6vodavezetdnek kell atadni.
A postai uton érkez0, az intézmény nevére kiallitott leveleket, csomagokat csak az 6vodavezetd
bonthatja fel.
A névre sz010 levelek felbontas nélkiil atadasra keriilnek az illetékeseknek.
Az intézmény hivatalos ligyiratait az 6vodavezetd olvassa el és iktatja.
Az iktatott iratok megOrzéséért és selejtezéséért az Ovodavezetd felelds.
Az intézmény altal kiadott iratnak tartalmaznia kell:
e anevelési, oktatasi intézmény nevét, székhelyét
e az iktatoszamot
e azligyintézd megnevezését

rrrrr

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat (EMMI-rendelet 85.§ (1).
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A személyesen atnyujtott iratok atvételét tértivevényes nyomtatvanyon igazolni kell.
Ha telefonon ill. személyes megbeszélés kapcsan torténik az tigyintézés, a lehetd legrovidebb

id6n beliil a megbeszElésrol jegyzokonyvet kell késziteni, és hitesiteni mindkét fél részeérdl.

”ror

2. Az elektronikus uton eloallitott iratok hitelesitése és kezelése

Az elektronikus uton eldallitott iratokat ki kell nyomtatni, alairassal és bélyegzdlenyomattal
hitelesiteni.
Az ¢érkezett kiilldemény kiild6jének, az érkeztetés datuménak, elektronikus tuton érkezett

kiildemény sorszamanak, feltiintetésével kell iktatni az iktatokonyvben.

3. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje irja ala és latja
el korbélyegzdvel.

Az 6vodavezetd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az arra rendszeresitett
iktatokonyvben iktatoszammal 1atja el. Az iktatdszam sorszambdl, alszambol és évszambol all.
Az azonos 1ligyhoz tartozd ligyiratok azonos sorszdm ¢és beérkezésiik alapjan emelkedd
alszdmmal szerepelnek az iktatokonyvben. Az iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt
utols6 iktatdoszdm utan le kell zarni és a lezaras tényét az aldbbi szOveggel hitelesiteni:
"Lezarva a .... Iktatészammal." Datum, pecsét, alairas. Az iktatokonyvek nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen kell

elvégezni.

4. A dokumentumok kotelezé nyilvinossaga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdeklodok tajékozodhassanak a helyi pedagdgiai programrol,
rendszabalyokrol.
A dokumentacio hivatalos hozzaférési helye: Az intézményvezet6i iroda.
Az intézményvezetdi irodaban a kdvetkezd dokumentumokbol kell tartani 1—1 hiteles példanyt:
e pedagogiai program,
e SZMSZ,
e hazirend,
e ¢éves munkaterv,

e belsd szabalyzatok;
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Az alapdokumentumok belsé jogi normaként is funkcionalnak, igy rendelkezései gyermekekre,
sziilokre €s mas , az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre is vonatkoznak.

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekl6ddk szamara oly moédon kell biztositani, hogy
az iratok helyben olvashatok legyenek, ezért ezen dokumentumok az intézményvezetd
iroddjaban, 6vodai nyitvatartasi idon beliil megtekinthetok.

Az elso sziiloi értekezleten a nyilvanossagra hozatal megtorténik.

Az 6vodai beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat at kell adnia sziilonek, és tajékoztatni a

tobbi dokumentum hozzaférhetoségérol.

Az SZMSZ nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi hivatkozasok:
¢ "Az SZMSZ és a Hazirend nyilvanos" / Nkt. 25.§ (4) /
¢ "Az SZMSZ-t, a Hézirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény

honlapjan, annak hidnydban a helyben szokasos médon nyilvdnossagra kell hozni."

[EMMI-rendelet 82.§ (3)/

5. Az intézmény kozzétételi listaja tartalmazza:

o afelvételi lehetdségrol szo1o tajékoztatot,
e a beiratkozasra meghatarozott idot,
e a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat

e a téritési dij €s egyeb dijfizetési kotelezettség jogcimét, mértekét, tovabba a
fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

e az intézmény munkdjaval, a koznevelési alapfeladattal Osszefiiggd
vizsgalatok, ellendrzések, értékelések nyilvanos megallapitisait €s idejét,
(fenntartoi, ASZ,)

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
id6pontjait,

e aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
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Kiilonos kozzétételi lista tartalmazza

az ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket

a dajkak szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket

e az Ovodai csoportok szamat

a gyermekek 1étszamat.

6. Flektronikus viton eléallitott papiralapu nvomtatvanvok kezelésének. tarolasanak.

hitelesitésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszere — Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) —
révén elektronikus uton eldallitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL

28.) Korményrendelet eldirdsainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével és a vezetd aldirdsédval ellatni és az irattdrban elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat.

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

e szakalkalmazottakra, pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések

e az oktober 1-i pedagogus és gyermekek 1étszamadatainak bejelentési kotelezettsége

7. Az 6vodai csoportnaplo hitelesitési rendje

e Az 6vodaban hasznalatos Ovodai csoportnaplé elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az
agazat irdnyitasaért felel6s miniszter engedélyével.

e A nevelési év elején ebbdl papir alapi dokumentumot kell késziteni,
amelynek adattartalmat ¢és formdjat— a jogszabdly eldirdsainak
figyelembevételével — a neveldtestiilet hatarozta meg.

e A vezetdé a Munkatervnek megfelelden ellendrzi és hitelesiti a naplot.
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e Valtozas esetén a nyomtatvany megfeleld oldalait Gjra kell nyomtatni, a
vezetovel hitelesittetni, €s a mddositott dokumentumot a napld részeként

elhelyezni

IX. AREKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes
korlatairdl. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdés

(1) Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast €és gyermekvédelmi szakellatast nyujté intézményben, 6vodaban,
altalanos iskoldban ¢s altalanos iskolai tanuldkat fogadd kollégiumban tilos a
reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢életmodra és a kornyezet
védelmére neveléssel 0sszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény,

valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve

ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosuldsdhoz barmilyen formaban hozzajarulast
nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel,

eseménnyel kdzvetleniil sszefiiggd megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szolo egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis,
oktatasi tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az intézményvezetd adhat engedélyt.

40



X. A GYERMEKKEL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS

1. Az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelOtestiilet, melynek nevében az

intézményvezetd jar el.

2. A fegyelmi eljards meginditdsarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrél valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,

melyet az intézményvezetd ir ald, s a nevelOtestiilet alairasaval hitelesit.

3.A sziil6i szervezet kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a sziil6i
szervezet muikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyezteté eljarast. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodéds 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

4. A fegyelmi eljards meginditasardl a nevelOtestiilet dontését kdvetden , a sziildi szervezet
vezetdjét a helyben szokasos mddon, a sértett és a kotelességszegd gyermeket illetve térvényes
képviseldjét az intézményvezetd haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az

egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségere.

5. Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskorti kotelességszegd esetén a sziilod
egyetért. A kiskoru gyermek esetén a szill6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
munkanapon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés az intézménybe torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd

eljaras nem vezetett eredményre.

6. Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat

megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a sziil6i szervezet véleményét.

7. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelOtestiilet olyan pedagoégust biz meg, akinek

személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.
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8. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetdvel vald konzultacid
utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgalo helységet, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,

melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

9. Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért

felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

10. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell

folytatni.

11. Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskort sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg

kell sziintetni.

12. Ha a gyermek, a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és
lefolytatasa kotelez6, ha a gyermek maga, illetve a kiskoragyermek sziildje gyermeke ellen

kéri.

13. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a gyermek életkorat, értelmi fejlettségét, az

elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
14. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozza.

15. A fegyelmi biintetés lehet
® megrovas
e szigorll megrovas
e meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato
e kizaras az intézménybdl, mely a tankoteles gyermek esetén csak akkor alkalmazhat6, ha

a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos.
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16. Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti gyermek esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az
intézményvezetohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon

beliil az intézmény vezetdje a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

17. A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemlé koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény stlyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap

id6tartamra felfiiggesztheto.
18. A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette:

intézményvezeto datum

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet elfogadta:

alairas datum

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol a Sziiloi munkakozosség vezetdje egyetértd véleményt

nyilvanitott:

alairas datum

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal a Fenntartd egyetért:

polgarmester datum
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MELLEKLET

1. szamu melléklet

Adatkezelési szabdlyzat

Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

1. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXIII. torvény

o A2012.¢évi CXXIV. torvény a Nemzeti Koznevelésrol sz616

e A Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban
Kjt.) 83/ B-D §-ai és az 5. szamu melléklete

e A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl szolod 20/2012. (VIIL 31.) EMMI -
rendelet

2. A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire. Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia:
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak
¢s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés) tovabba
e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).
A szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a koézalkalmazotti jogviszony megsziintetése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony

fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
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A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért

feleldsséggel tartozik:

* az 6voda vezetdje

* akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

a) Az ovoda vezetdje felelos a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok

védelmére ¢s kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a szabdlyzatban rogzitett

eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A koznevelésrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) Név, sziiletési hely és 1d6, anyja neve, oktatasi szam, ped.ig szam, allampolgarsag;

b) Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam,;

C) Végzettségre szakképzettségre vonatkozo adatok

Munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

iskolai végzettség, alkalmazasi feltételek igazoldsa
munkakor megnevezése
munkaltaté neve, cime, OM azonositoja

munkaban t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatd 1d6,

besorolassal kapcsolatos adatok

alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
munkavégzeés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja

vezetoi beosztas, besorolasat,

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei

46



+ az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei

* atobbi adat az érintett hozzajarulasaval
Az alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazotti jogviszonyaval
Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.
Az alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hidnyaban — adatszerzés

nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az ovoda kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
a) Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az ovodavezetd végzi.
b) A magasabb vezetd beosztasu oOvodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.
€) Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:
- az adatok megallapitasa, kezelése megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak
- a személyi adatok alapja a kozokirat, vagy irasbeli nyilatkozat, rendelkezés,
birdsag vagy mas hatosag jogszabalyi rendelkezés
- a jogviszonnyal Osszefiiggd adat torlésre, vagy helyesbitésre keriiljon, ha a
valdsdgnak mar nem felel meg
A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasdnak beszerzése az Onkéntes adatszolgéltatds korébe

tartozo6 adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
a) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, besorolasara vonatkoz6 adat kozeérdekii, ezeket nyilvanossagra
lehet hozni a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil.
b) A kozalkalmazott. személyi anyagat athelyezésen kiviil kiadni nem lehet.

€) Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
és célokra, illetve az érintett erre iranyuld irdsbeli hozzdjarulasaval hasznalhatja fel,

vagy adhatja 4t harmadik személynek.
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d) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kozoktatasrol szolo tv. 2.

sz. mell. Felsorolt adatok — a 2 sz. mell. 3. pontja alapjan- tovabbithatok:

a fenntartonak
kifizetOhelynek

birdsagnak

renddrségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek

A munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezenkivil a Kjt. 83 / D § szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést
veégz0 vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast

lefolytatd testiiletnek, vagy személynek.

e) Az adattovabbitas a d) pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai Gton ajanlott

kiildeményként torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

f) Az adattovabbitasara az ovoda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére

torténd adattovabbitdsban az Onkormanyzati hivatal pénziigyi gazdalkoddja miikodik

kozre.

g) Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat, a torvényben meghatarozott esetekben és

célokra, illetve az érintett irdsbeli hozzajarulasaval hasznélhatja fel, adhatja tovabb a

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas, adatkorébe tartozo adatokat.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelességei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagiba, sz. adatait tartalmazd egyéb
nyilvantartasokba korlatozas nélkiil bele tekinthet. Az dvoda vezetdjétdl irasban

kérheti adatai javitasat.

A kozalkalmazott a felelds azért, hogy a munkaltatonak atadott, bejelentett adatai
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az dvoda vezetdjét, aki 3 napon beliil kdteles intézkedni az

adatok aktualizalasarol.
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6. A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden adathordozd, amely a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, vagy annak megsztiinésekor keletkezett
¢s a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.
Személyi iratok korébe tartozik:

0 szem¢élyi anyag iratai

0 kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok

0 mas jogviszonnyal 6sszefliggd adatok pl. add bevallas

0 a kozalkalmazott. személyes kérelmére kiallitott, vagy oOnként

atadott személyes adatokat tartalmazo iratok

Az iratokban szerepld személyes adatokra az idevonatkozé jogszabalyok érvényesek.

7. A személyes irat kezelése

Az intézmény alloményaba tartoz6 kozalkalmazott személyi iratainak 6rzése és kezelése az

ovodavezeto feladata.

A személyvi iratokba betekinteni jogosult személyek:

a kozalkalmazott. felettese

a tv. ellendrzést végzo szerv

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy

munkatigyi, polgari jogi, kozig. per kapcsan a birdsag

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomoz6 hatdsag, az iigyész és
a birdsag

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott
munkatérsa feladatkorén beliil

az adohatosag, a tadrsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az lizemi baleseteket

kivizsgald szerv és a munkavédelemi szerv

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994.

(VIL.8.) MKM rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
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A személyi anyag tartalma:

* kozalkalmazotti. alapnyilvantartas

* erkolcsi bizonyitvany

* avégzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolat
* tovabbképzési tanusitvany masolata

* kinevezés és annak modositasa

* vezetdi megbizas, vagy visszavonas

* cimadomanyozas

* Dbesorolas iratai, jogviszonnyal kapcsolatos iratok

» hatalyban Iév6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

» kozalkalmazotti. igazolds masolata

A fent felsorolt iratokat minden esetben egyiitt kell kezelni

A kozalkalmazotti. jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartassal egylitt 6ssze kell allitani a
kozalkalmazott személyi anyagat, melyben mas irat nem térolhato.

A személyi anyagot keletkezésiik sorrendjében, személyenkénti iratgylijtében kell Orizni. A
személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak- a kozalkalmazotti

jogviszony megszinésétol szamitott Gtven évig kell megdrizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felel6sség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az 6voda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések megtartasaért, az adatkezelés

ellenOrzéséért.

1.2 Az o6vodapedagdgus a munkakorével dsszefliggd adatkezelésért felelosek.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai a Nemzeti Koznevelési trv.- ben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermekvédelmi, egészségligyi

célbol
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2.2 A kdznevelésrol szol6 idevonatkoz6 térvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, lakhelyének cime, nem magyar
allampolgarsag esetén, az orszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és az ehhez tartozo okirat
megnevezése, szama, oktatasi azonositoja, TAJ szama b) A sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszama

c) A gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok

d) Sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

e) A gyermekbalesetre vonatkozo adatok

f) A tobbi adat a sziil6 hozzajarulasaval

g) A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag adatai
3. Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adatok tovabbitasara az 6vodavezetd jogosult:

KIR, fenntartd, birésag, rendérség, onkormanyzat

* sajatos nevelési igényre a szakszolgalatok intézményeinek

* az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéssel kapcsolatban

* agyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz
* azegészségiigyi feladatokat ellatd intézményeknek

* acsalad és gyermekvédelemmel foglalkozé szervezeteknek, intézményeknek

3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése
az adattovabbitashoz, ha az dvoda vezetdje a gyermek mas vagy sajat magatartisa
miatt sulyos vészhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
4. Az adatkezelés intézményi rendje
Az ovoddban az adatkezelést végzd vezetd, ovodapedagogus tdjékoztatja a sziilét az
adatszolgaltatasrol az ide vonatkozo jogszabalyrol.
Az oOnkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyitt
fel kell tlintetni.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az 6vodavezetd veszi

fel.
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4.1

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald Felvételi és mulasztasi

naplét az 6vodavezetd vezeti.

Az ovodai foglalkozasrol az dvodapedagogus Csoportnaplot vezet, a gyermek ovodai

fejlodésérdl Fejlodési naplot.

4.2

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t-, amely 5 év,

gyermekvédelmi ligyekben 3 év.

4.3 A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitasa az 6vodavezeto alairasaval

torténhet, akadalyoztatasa estén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1

5.2

5.3

5.5

Az 6voda dolgozoit hivatasuknal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informéciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald

kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha

az adat sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor veszélyezteti vagy sérti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményekre vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akadédlyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i

magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezleten a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével 0Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartds kiterjed mindazokra, akik a nevelési értekezleten részt

vettek.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat.
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5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kodzoktatasrol

sz010 torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

5.7 A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekkel

kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Cserhatsurany. 2018. oktober 3. Koplanyi Gabriella

Ovodavezet6
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