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Bevezeto

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A kozoktatési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan tortént. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

® 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

® 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az

Informacidszabadsagrol

B 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

® 1999. évi XLII toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

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

= 335/2005. (XI11.9.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl
® 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
= 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold térvény
végrehajtasarol
® 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

= 2007. évi CLII. térvény, egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot az 6vodaba jaré gyermekek sziilei, a munkavallalok
¢s mas érdeklddok megtekinthetik az dvodavezetdi irodaban, munkaidében. Jelen szervezeti
szabalyzatot az intézmény nevelGtestiillete 2018. augusztus 30.-i hatarozataval fogadta el, s

ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2013. aprilis 01-t6l hatalyos 2015 aug. 31 napjaval



fenntartd altal modositott, 7/ 2015 (X1.26.) OIT hatarozataval modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezd érvényli. A szabdlyzat elfogaddsara vonatkozd dontés
meghozataldra a Neveldtestiilet jogosult. A jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal
kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa az oOvodai sziiléi szervezetnek,
kozosségnek biztositott. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép

hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

1. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az ovoda koltségvetési szervként

valo mikodésébol fakado — szabalvozasok

1. Az intézmény alapadatai

A Nemesgulacsi Napsugar Ovoda Alapitdo okiratinak modositasit a Nemesgulacs |,
Képtalantoti és Kisapati Kozségek Intézményfenntarté Tarsuldasa a 13/2018. (V.22.) OIT
hatarozat alapjan, 2018 07. 01. hatallyal elfogadta. A koltségvetésii szerv alapitdsanak
datuma: 2010. 09. 01.
A jelenleg érvényben 1év6 Alapitd Okirat alapjan:
1. Koltségvetési szerv neve: NEMESGULACSI NAPSUGAR OVODA
OM azonositoja: 201447
Székhelye: 8284 Nemesgulacs Jozsef Attila u. 32.
2. Létrehozasarol rendelkezé hatarozatok:
Nemesgulacs Kdzség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 56/2010. (111.17.)
Kiéptalantoti Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete 17/2010. (I11.17.)
Kisapati kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiilete 9/2010.(I11.17.) sz. hatarozatok
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete, fenntartoja:
Nemesgulacs, Kaptalantoti, és Kisapati Kozségek Ovodai Intézményfenntarté Tarsulasa

Székhelye: 8284 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 59.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége



4.1. Fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

- 851020 Ovodai nevelés
4.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az 6vodai neveldmunka a jovahagyott
nevelési program szerint folyik:
Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai ¢életet magaba
foglal6 foglalkozasok keretében torténik.

- Harom éves kortdl az iskolaba 1épésig, gyermekek 6vodai nevelése, gondozasa,
iskolai életmodra valo felkészitése.

- Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa, a szakértoi és
rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan mozgassérilt,
beszédfogyatékos, valamint az enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt
nevelése.

- A feladatot a koltségvetési szerv két csoportban latja el, ahol a féréhely 50 6.
E férdhely terhére legfeljebb 4 {6 integralhato.

Az 6voda felveheti az a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnydban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi
kérelme teljesithetd.

4.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete: Nemesgulacs, Kéaptalantoti és Kisapati
kozségek kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az intézmény vezetdje az
ovodavezetd, akit Nemesgulacs, Kaptalantoti és Kisapati Kozségek  Ovodai
Intézményfenntartd Tarsuldsa 5 évre biz meg a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.

torvény €s a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo



1992. évi XXXIII: torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIL.30.) Korm. rendelet alapjan.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
- kozalkalmazotti jogviszony
- munkaviszony
- megbizasi jogviszony
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. A kéznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd, sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa
6.1.3. gazdalkodaséaval Osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény eldirdnyzatai felett
teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és
felelosséggel bir. A rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak
megfelelden, gazdasagi, pénziigyi, szamviteli feladatait megéllapodas alapjan a Szigligeti
K6z6s Onkormanyzati Hivatal (8264 Szigliget, Kossuth u. 54.) latja el.
6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam a koznevelési
intézményben, a Nemesgulacsi Napsugar Ovodaban 50 6.
6.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
Ingatlan cime: 8284 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 32.
ingatlan helyrajzi szdma: 114
vagyon feletti rendelkezés joga, vagy a vagyon hasznalati joga: a vagyon hasznalatanak joga

az ingatlan funkciodja: 6voda

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogositvanyai:

Az intézmény Onalld jogi személy. Szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik,
amelyek felett kotelezettségvallaldsi, teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. A
koltségvetési keret felhasznalasardl az intézmény vezetje dont. Az intézmény pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nemesguldcsi Kirendeltsége
latja el.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Ovodavezetd, illetve akit az 6vodavezets ezzel a

feladattal megbiz.



Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga Nemesgulacs Kdzség Onkormanyzatat illeti

meg.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

hosszu /fej / bélyegzd korbélyegzo

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a vezeté 6vond jogosult.

Az intézmény kiadvanyozasi joga az 6voda vezetdjét illeti meg.

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.

A megsziintetésrdl az alapito hatarozattal dont.

2. Az intézmény szervezeti rendje

2.1 Az intézmény jogi és gazdasagi helyzete

Az intézmény 6nalld intézményként miikodo jogi személy. Az onalldban miikodd kozoktatasi
intézményt a fenntartdé Onallé gazdalkodasi joggal ruhazta fel. Az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorrel bird, bankszamlaval rendelkezd
maradvanyérdekeltségli szerv. Szamlaszdm: 11748052-15774796

Az intézmény fenntartasi és mitkddési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. Az dvoda éves koltségvetésének készitésben
részt vesz az Ovodavezetd. A koltségvetés elokészitéséhez egyeztetés sziikséges, mivel a
fenntartd6 szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok elldtdsdhoz  sziikséges
pénzeszkozokrol.

Az irasban rogzitett dokumentum informéciot nydjt a miikodés adott szervezeti formainak
megfeleld képérdl, esetleges valtoztatdsanak sziikségességérdl, az ¢év  kozbeni

feladatvaltozasok koltségvetésre gyakorolt hatasarol €s a pénziigyi forrasok alakulésarol.



2.2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A kozoktatési intézmény belsd szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa

el a kovetelményeknek megfeleléen kimagaslo szinvonalon.

Az 6voda szervezeti felépitése.
Ovodavezetd

(Az 6vodat képviseld személy, egyszemélyi felelds)

/\

B
>

Nevel6testiilet Sziilok
Képviseleti szervei (szakmai, nevelési kérdésekben)
Kozalkalmazotti tanacs, szakszervezet (érdekképviselet)
A rendszeren beliill minden csoportnak van sajat torvényileg biztositott autonomidja ¢€s

kompetencidja.

3. A kozoktatasi intézmény vezetése

3.1. Az intézmény felelos vezetoje, feladatkore

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikodeéséért,
az ésszerll ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly vagy
kollektiv szerzédés nem utal mas hataskorébe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja. Az o6vodavezetd
tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal adott megbizds alapjan torténik. Ilyen
megbizas hidnyaban az 6voda vezetdjének tdvolléte esetén a magasabb szolgalati idével

rendelkez0, hatdrozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.



A vezetOi feladatokkal meg nem bizott kézalkalmazott felelossége, intézkedési jogkore az

intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali

dontést igénylo tigyekre terjed ki. Az dvoda élén dvodavezeto all.

A nevelési - oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése
a neveld €s oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése
az 6voda 6nértékelési rendszerének iranyitasa
a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési - oktatasi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa
a pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitése
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése
kapcsolattartas a fenntartoval
kapcsolattartas a Sziil6i szervezetekkel
o Egészségiigyi szolgaltatoval
o Gyermekjoléti szolgalattal
o Pedagogiai Szakszolgalattal

o Szakmai szervezetekkel

3.2. A kotelezo szabalyozasok

Az intézményvezetd felelds az intézmeény koltségvetési szervként vald miikodtetéseébol fakado

a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd

szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

3.3. Ovodapedagégus feladatkorébe tartozik:

Altalanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikddés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése



»  Unnepek megszervezése

®  Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

m Veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszer

m Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok

m Egészséges és biztonsagos intézményi mukodtetéssel kapcsolatos feladatok

®  Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése.

3.4. Az 6voda nevelotestiilete:

A neveldtestiilet a 2011.évi CXC. torvény alapjan nevelési - oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo6 és hatarozd szerve. A 2011.évi CXC. torvény 70.§ - a részletesen ismerteti a
nevelOtestiilet dontési és egyéb jogkareit.
A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (2) hatdrozza meg, hogy mely iigyekben kell
neveldtestiileti értekezletet 6sszehivni.
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja

0 tanévnyito értekezlet

Q tanévzaro értekezlet

o rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges

problémainak megoldasara

3.5. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza az intézményvezetd feladat- és

hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket.



Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd részére meghatarozott Az atadott feladat- és hataskor

feladat-és hataskorok cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 0Osszefliggd | Az intézményvezetd tavolléte esetén
feladatok  kozil atadott feladat- és | érdemi tajékoztatast nyujt a sziiléknek a
hataskorok Pedagogiai Programban, és a
Hézirendben foglaltakrol.

Felel6s személy: Illés Gaborné

b) a gyermekek mérési eredményeivel | Tajékoztatas a gyermeki személyiség
kapcsolatos feladat- és hataskorok fejlettségével kapcsolatban

Felelds személy: csoportvezetd 6vondk

f) a gyermek  veszélyeztetettséggel |Az intézményvezetd tavolléte esetén a
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- |gyermekvédelmi szolgalat jelzérendszeri
¢s hataskorok megbeszélésén vald részvétel.

Felelds személy: Illés Gadborné

b) a munkatervvel 0Osszefliggd feladatok | Gyermekvédelmi terv elkészitése

koziil atadott feladat- és hataskorok Felel6s személy: Il1és Gaborné

f) az oktatds megszervezésével Osszefiiggd | Unnepsége, linnepélyek szervezése

feladatok koziil atadott feladat-és hataskorok | Felel6s személy: csoportvezetd ovondk

4. Iratkezelés
Az iratkezelés rendjének helyi szabalyait — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szo16 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.
§ c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — jelen SZMSZ részét
képezd Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza, amely a személyes és Kkiilonleges adatok

kezelését is szabalyozza.
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5. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkezok.
A kozszolgalatban 4llo6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi
okokbol:
- akozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- akozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa sordn /3. § (1) c)/
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba
- dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve
- Onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
- akozszolgalatban all6 személy (6ndlloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Onkormanyzati tdmogatdsrol vald dontésre

iranyulo eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

a kozszolgéalatban all6 személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult &llami vagy Onkorményzati tamogatasok

felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal valo6 elszamolas soran /3. § (1) e)/

II. A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje, a gyermekek fogadasanak rendje, a kozalkalmazottak nevelési-
oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje.
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a miikodés rendjét, ezen beliil a

gyermekek az alkalmazottak és a vezetdk intézményben vald benntartozkodasanak rendjét.
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Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allé feln6tt alkalmazottainak helyi
munkarendjét szabalyozza. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelezd oraszamat,

az SZMSZ melléklete tartalmazza.

2. A kozalkalmazottak munkarendje
A kozoktatasban alkalmazottak korét a Kozoktatasrol szolo torvény (Ktv). 15.§ - a, valamint a
Nemzeti Koznevelésrol sz616 torvény (Knt) 61.§ ; az alkalmazési feltételek és a munkavégzés
szabalyait a Ktv. 16.§ és 17.§ - a, valamint a Knt 66.§ és 62.§-a; a pedagdgusok jogait és
kotelességeit a Ktv. 19.§-a, valamint a Knt 62.§ és 63.§ rogziti.
A Knt 62.§ (5.) szerint ,,a nevelési - oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrben
dolgozd pedagodgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal meghatirozott feladatok ellatasaval koteles tdlteni, a
munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatérozni” Ovodéban a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes dvodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditani.
A pedagogusok napi munkarendjét a vezetd 6vond allapitja meg. A pedagdgus a munkahelyén
munkavégzésre kész allapotban koteles megjelenni. A pedagogus a munkabol valéd rendkiviili
tdvolmaradasat koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessen.
A neveld - oktatd munkat kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak kotelezd heti munkaideje a
az SZMSZ mellékletében taldlhatdo. Az intézményben az aldbbi nem pedagdgus
kozalkalmazottak segitik a neveld - oktato munkat: 2 f6 dajka.
A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az
intézmény zavartalan miikodése érdekében.
A pedagogusok és egyéb kozalkalmazottak munkakori leirdsa tartalmazza a kotelezden
ellatand6é feladatokat, a munkavallalo jogszabdlyokban biztositott jogait, hataskorét,

felelsségi korét. (SZMSZ melléklete)

3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.
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4. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 01.-t6] a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. A szorgalmi id6 a
tanévzard linnepéllyel fejezddik be.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg a tanévnyito
értekezleten, amit a munkatervben régzitenek.
A tanévnyito értekezleten dontenek:

" aneveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasair6l

®  gvodai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idopontjarol, valamint a

programrol

® a3 neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatokrol

® a7 éves munkaterv jovahagyasarol
Az 6vodai munkatervben meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznélésat,

a sziinetek id6tartamat,

az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

az eldre tervezhetd neveldtestiileti, sziiloi értekezletek, fogaddorak idépontjat.

Az 6voda a fenntartd hozzajaruladsaval tart zarva, melyrdl a sziilok irasbeli értesitést kapnak.
Az 6voda:
- a nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zérva tartast megel6zden
tajekoztatja a sziiloket.
Az 6voda 5 napos munkarenddel {izemel.
Nyitva tartas 6.30 - 16.30 - ig
A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni
A tanév helyi rendjét /éves munkaterv/, az intézmény rendszabalyait / hazirend / ismertetik az
elsd sziildi értekezleten a sziilokkel, utobbit az épiilet eldterében jol lathatd helyen ki kell

fiiggeszteni.

5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
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- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a miikodés rendjét, ezen beliil a
belépés €s benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- agyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére €s 6vononek feliigyeletre atadasara,
valamint a kiséro6 tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételére, atoltdztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges.
Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak iigyeletet.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- asziilének, gondviseldnek a sziiloi értekezletre valod érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodéskor,
- az intézményben milkodo szervezet (sziildi szervezet) tagjainak a

tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozodjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben

tartdzkodni.

14



6. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzataban szabalyozza a miikodés rendjét, ezen belill a
pedagodgiai munka belsé ellendrzési rend;jét.
Az 6vodavezetd a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja, az esetlegesen eldéforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, valamint a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozésa.
Az ellen6rzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moddjara,

mindségére, valamint a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai: - tervszer(, elére megbeszélt, szempontok szerinti ellendrzés

- spontan, alkalomszer( ellendrzés

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja 4t a pedagogiai munka egészét,
- segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozéasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, §sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsdésorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az 6vodavezeto,
b) a belsé ellendrzési csoport ( BECS)
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
- sz6beli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- tevékenység/foglalkozas latogatas,
- a pedagogus onértékeléshez kapcsolodo kérddivek, interjuk,
- az 0vodas gyermekek iskolaérettségi vizsgalat eredményeinek elemzése,

- a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.
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7. Az intézményvezeté vagy a helyettesitéssel megbizott
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza, valamint az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 131.) Korméanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez
kapcsolddo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.
Az 6vodavezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatasa esetén a
vezetdi feladatokat ellassak:
Ha egyértelmiivé valik, hogy az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, akkor a
a magasabb szolgalati idével rendelkez6, hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus
intézkedik, latja el az aktualis feladatokat.

A vezetd helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

- helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkdrok gyakorlasara
vonatkoz0 jogaira.

8. Az intézményvezeto és az 6vodai
sziiloi szervezetet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban szabalyozza az 6voda és az 6vodai sziildi
szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas rendjét.
Az intézményben az alabbi szervezetek miikodnek:

® Hvodai sziil6i szervezet, kozosség.
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Az intézményvezet6 és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény muikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil61 szervezetet hozhatnak 1étre.
Az egyiittmiikddés €s kapcsolattartas soran kotelezettség terheli
- az intézményvezetdt, valamint
- a sziildi szervezet vezetdjét.
Az intézményvezeto felelossége, feladata
Az intézményvezeto felel a sziiloi szervezettel valdo megfeleld egylittmikodésért.
Az intézményvezetd feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelbtestiiletet,
- tajékoztassa a sziil6i szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
szlil6i szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziil6i szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,
- aszllbi szervezet szamara jogszabdlyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorldsdhoz sziikséges, az intézményvezetd szdmara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa,
illetve tajékoztatas megadasa,
- aszlldi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
- aszlldi szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamadara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

®  avéleménynyilvanitasi jogaval,

®  ajavaslattételi jogaval.

B az egyéb jogaval.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
idoén beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges

tajékoztatast az érintett szerveknek.
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A kapcsolattartas formai
A sziiléi szervezet €s az intézményvezetd kozotti kapcsolattartas formai jellemzden a
kovetkezok:
- szbbeli személyes megbeszElés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,
- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, tilések,
- szil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
- aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
- azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- asziil6i szervezet nevére sz610 levelek bontéas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

- a szil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo
igyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozo
rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsira vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo at nem ruhazhato hataskorok

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:

Pedagégiai Program elfogadasa,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,

Hazirend elfogadasa,

Onértékelési Terv elfogadasa

18



10. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja.
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozza a kiilsé kapcsolatok rendszerét,

formajat és modjat, beleértve

a pedagogiai szakszolgélatokkal,

a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,

a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint
- a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald

kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
® egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetovel,
- mas oktatési intézményekkel,
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
®  apedagogiai szakszolgalatokkal,
®  apedagogiai szakmai szolgaltatokkal,
® a3 gyermekjoléti szolgalattal;
® a7z egészségligyi szolgaltatoval,
®m egyeb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a teleptilés egyéb lakosaival.
Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcesolat:

Az intézmény és a fenntartd, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo
teritiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

- apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
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A fenntartoval, mitkodtetdvel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adas,
- {irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddodan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit Ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmali,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tdamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tdmogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény, tAmogatassal megvalositando
elképzelésérol, és annak eldnyeirdl.

- az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatés felhasznaldsanak maodja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithato legyen; a tAmogat6 ilyen iranyt informécidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

Az egvéb, a koznevelési igazgatassal Osszefliged szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- & Kormanyhivatallal,
- Klebelsberg K6zponttal
- Tankeriileti Kozponttal

- mas a nevelés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
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A kapcsolat tartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az intézményvezetd, illetve az éltala kijelolt személy latja el.

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkez6 teriileten mitkddhet egyfitt:

- agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakértOi bizottsagi tevékenység,

- anevelési tanacsadas,

- alogopédiai ellatés,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gybgytestnevelés,

a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.
A kapcsolattartds formadit, lehetséges moddjait a szakszolgédlat miikodését meghatirozo
jogszabdlyok tartalmazzak.

A pedagdgia szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsokat nyjtd, az oktatasért
felelds miniszter altal kijeldlt intézményekkel.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kdvetkez6 teriileteken mitkddik egyiitt:
- a pedagogiai értekelés,
- a szaktanacsadas, szakértés,
- a pedagdgiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzeésének segitése, szervezése,
- a sport- ¢s tehetséggondozod versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
- gyermektajékoztato, - tanacsado szolgalat.
A kapcsolattartas formait, lehetséges maodjait a szakszolgalat mitkodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A gvermekjoléti szolgalattal és egyéb gyvermekvédelmi, csalddjogi szervezettel vald

kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megelézése és

megsziintetése érdekében:
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- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s hatosagokkal,
- oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,
- az ifjisagvédelmi, csaladjogi tertileten miikddo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni.
A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:
- a gyermek- és ifjasagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitéi szolgalattol,
- az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mitk6do szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd

felkérése, és irasban torténd megbizasa, egyiittmiikodés az egyeztetési eljarasban.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét az dvodas
gyermekek egészségiligyi feladatait ellatd egészségiigyi szolgaltatdé bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas forméja, modja az intézményben jelentkezd jogos igények alapjan torténik
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Az intézmény egvéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartds a

hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mukddési Szabdlyzatdban szabalyozza az linnepélyek, megemlékezések

rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat €s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagvomanvapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve novelése. A hagyomdnyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
® A hagyomanyapolas eszkozei:

- innepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis események,

- egy¢éb sport versenyek,

- egyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
® Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

- a feln6tt dolgozodkat,

- a sziiloket,
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- a koradbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz€lesebb nyilvanossagot.
® Az intézmény hagyomanyépoldsa korébe tartozik:
- kozos megemlékezés a gyermekek név, illetve sziiletésnapjarol
- ajandékkészités anyak napjara
- 6vodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa (mikulés, kardcsony, husvét, farsang,
gyermekhét, anyak napja, idések napja, évzaro stb.)
- népi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapcsolddo szokésok)
- palyakezdd, illetve ijonnan belépd dolgozo tamogatasa
- tavozd dolgozok, nyugdijba mendk blcsuztatasa
® A hagyomdnyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- gyermekek tinnepi viseletével,
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok 4polasardl, megdérzésérdl

is.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozza a rendszeres egészségiigyi feliigyelet
és ellatas rendjét.
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy
az 6vodaba jaro gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, vizsgalaton vegyenek részt.
Az 6voda orvosa évente egyszer altaldnos orvosi vizsgalatot tart, a védénd szemészeti €s
hallas vizsgélatot végez a gyerekek korében.
Az egészségligyi ellatas:

- az iskolaorvos ¢és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészségligyi ellatasban kdzremiikddik még a fogorvos €s a fogészati asszisztens.
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Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikddtetése soran az ANTSZ. Altal meghatérozott szabalyokat szigoran be kell

tartani. / fertotlenités, takaritas, mosogatas stb. /

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a kdzség
orvosa ¢s védonoje latja el.

Az orvos és a védond az altaluk megjeldlt idopontban €s rendszerességgel latogatja
az ovodat.

Az 6vodaban megbetegedo, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérol 1azanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyulasaig

nem latogathatja.

Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell.

Az 6voda talalo konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy
Iéphet be.

Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.

/beszoktatas, nyilt nap, tinnepélyek/

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Az 6vodai dolgozok egészségiigyi vizsgalatat lizemorvos végzi a megbizési

szerzOdésben foglaltak alapjan.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

Iskola orvosi szolgaltatatas: Dr. Macz6 és Tsa Bt

Védondi szolgaltatas: Piros Agnes

Fogaszati ellatas: Dr. Csoka Cecilia

Foglalkozas egészségiigyi ellatas: Dr. Maczo és Tsa Bt.

13. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban

szabalyozza az intézményi védd, ovo eldirdsokat.
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- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben rogziti a tanulo- €és gyermekbalesetek
esetén ellatando feladatokat.
Altalanos el6irasok
A gyermekekkel, illetve a sziilokkel
- az 6vodai nevelési év, valamint
- sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védo-
6vo eldirasokat.
Védo-6vo eléiras:
- a gyermekek egészsége ¢és testi épsége védelmére vonatkozé eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos ¢€s az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
Az 6voda védo-6vo eldirdsai, amelyeket a gyermekek az évodaban valo tartdzkodas soran
meg kell tartaniuk.
- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a tanévnyito sziildi értekezlet keretében a
kiskorti gyermek sziilgjét tajékoztatja az 6voddban betartandd védo és 6vo eldirdsokral,
ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi szabdlyzatot, beleértve a tlizriado tervet,
valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. A gyermek sziildje a tajékoztatas
tudomasulvételét a tijékoztatds megtorténtérdl szol6 dokumentumon alairassal koteles
elismerni.
- Az 6voda gondoskodik a pedagogusok és mas 6vodai dolgozok tiiz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatdsainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.
A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy:
- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,
- atadésra kertiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakordkben:

(kozuti kozlekedési balesetek, - mérgezés,- fulladés,- égés,- aramiités,- esés.)
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Az intézmény vezetéjének feladata, hogy
- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;
- biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott
épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével) ne legyen.
- gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat
megfeleld védelmével,
- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.
- gondoskodjon arrol, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszamokat ne

hasznalhassanak.

A pedagégusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezeto felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetd felelds;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba

tételére.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelds, hogy az oOvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznaldé 6voda pedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a

Jjatékszert az alapjan alkalmazni.
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A pedagdgus az intézménybe, e szabdlyzatban meghatidrozott védd, ovo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanordra az ¢ éaltala készitett, hasznalt
pedagbgiai eszkdzoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményvezeto feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek felligyelete, védelme,
- kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon til gyogyulod sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat,
- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének.

Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
keriiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
- a halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben €letét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat,

- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
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- stulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, bénuldsat, vagy
agyi karosodasat okozza./

- lehetové teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziildi1 szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban;

- intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
- az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd
utasitasara:

- kozremiikddik a harom napon tul gydgyulo sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

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

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:

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

- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

- kozremiikodik az ovodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az

intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

14. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
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a Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teenddket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
- atliz, - az arviz, - a foldrengés, - bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas moédon akadalyozo
nehezitd koriilmény: - egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd
koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet
(ho, arviz, stb).
- jarvany.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitliritésérol, a tlizvédelmi szabalyzat szerint.
Az egyéb intézkedeést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis

védelmét.
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A rendkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések

RendKkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tuz

A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezeése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazajutasuk

megszervezeése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,

hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kiliritése a tiizriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek  biztonsdgba  helyezése,

hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben dvodai szunet elrendelése

31




15. A sziildi szervezet véleményezési joga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozza azokat az iigyeket, melyekben a sziil6i
szervezetet (k0zOsséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabalyok az aldbbi szabdlyzatok esetében véleményezési joggal
ruhdzza fel. - Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Hazirend

- Munkaterv

16. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni - a vezetok és a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartas:
- rendjét,
- forma4jat,
- a vezetOk kozotti feladatmegosztas rendjét,
- a kiadmanyozas ¢€s képviselet szabalyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.
Az intézmény Alapitd okirata alapjan, az intézmény ¢élén az d&vodavezetd all, aki egy
személyben felel. Az intézményben nincs vezetd helyettesi feladatok ellatasaval megbizott

személy.

17. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését,

- a szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkakozdsségek részvételét pedagogusok munkajanak segitésében.

Az intézményben nem miikddik szakmai munkakozdsség.
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18. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

1. A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabalvai:

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozza.

Az ovoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az aldbbiak szerint

szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

A pedagogiai program nyilvanossaga
A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagogiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy pedagogiai
program papir alapt példanyai koziil:

- egy példany az iroda eldterében elérhetd legyen

- egy példanya a nevelOk részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziil6i

értekezletek alkalmaval is biztositjak a pedagogiai programba val6 betekintést
A pedagogia program helyben szokdsos mddon térténd nyilvanossagra hozatali modja:

- az 6voda eldterében torténd elhelyezés

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Gsszefiiggd tdjékoztatds megadasara

kijelolt dolgozo felelds.

A pedagogiai programmal osszefiiggo tajékoztatas
Az 6vodavezetd minden évben a tanévnyitd sziildi értekezleten tajékoztatast ad a sziiloknek a
pedagogiai programrol. A sziilék az 6vodavezetdtol, vagy az 6vodapedagdgusoktol kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.
Az o6voda eldterében elhelyezett dokumentumok mintapéldanyait a sziildk az 6voda
nyitvatartasi idejében — elére egyeztetett idOpontban — szabadon megtekinthetik. A
dokumentumok attanulmanyozéasara az 6vodavezetdi iroda eldterében biztositunk helyet.
A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.
A tajékoztatast:

- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés

Osszetett.

A tdjékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A

tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekli adatok szabalyzatat.
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2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tdjékoztatas
rendjét.
A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvénos.
A hazirend papir alapt példanyai koziil:
- egy, roviditett példanyat, az dvodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a
sziilének,
A hézirend helyben szokdsos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:

- az 6voda el6terében hirdet6tablan torténd elhelyezés.

A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodavezetd minden évben a tanévnyito sziildi értekezleten tajékoztatast ad a sziildknek a
hazirendrdl. A hazirend egy példanyat a beiratkozasnal biztositja a sziilok szamara.

A sziildk az 6vodavezetdtdl, vagy az dvodapedagogusoktol is kérhetnek szobeli tajékoztatast
a dokumentumrol.

A hézirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliill a sziildt tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatérozasra keriil az, hogy a hazirend hatdlyos véltozata milyen médon érhetd

el (hol, hogyan keriilt nyilvdnossagra hozasra).

3. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el 06sszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat nyilvanos.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:

- Papir alapt példanya az iroda eldterében megtalalhato.
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19. Fegyelmi eljaras

Az intézmény - a nevelési-Oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatadban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuloval
szemben lefolytatasra keriild fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes
szabalyait. Mivel az intézményben csak oOvodasok tartozkodnak, jelen SZMSZ nem
szabalyozza a tanulok fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

20. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok, és

papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési, kezelési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r), s) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton
eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatéasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapii nyomtatvanyon jellegétol fuggden el kell helyezni:
- a hitelesités id6pontjat,- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.
Az intézményben az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirdsainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok mddositasa

e az alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések

e az oktober 1.-1 pedagogus, alkalmazott, tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent sorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, valamint az intézmény informatikai halézataban egy kiilon e célra Iétrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

1. Az elektronikus dokumentum
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz tutjan értelmezhetd adat
egyiittes. Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott

rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.

2. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

Az elektronikus dokumentumok szdmitogépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges adathordozokat.
Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiilen meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabélyokat.

3. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

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

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad to6rdlni, de a felhaszndlo szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.
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21. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok melyek megtartasa
kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé mas személyeknek
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatdban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
miikodését garantald szabalyokat, melyek megtartdsa kotelez0 az intézmény teriiletén

tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:
- tizvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabdlyzat,
amelyek az intézményvezetdi irodaban talalhatok.
Az intézmény munkavallaloi, és az intézményben tartézkod6d vendégek, sziilok szamara a

dohanyzas tilos, az egész intézmény teriiletén.

e Az 1999. évi XLII. A nemdohanyzok védelmérdl sz61o torvény jelenleg hatalyos
rendelkezése értelmében az intézmény dolgozdi kotelesek betartani a dohanyzassal
kapcsolatos, az alabbiakban meghatarozott, szabalyokat:

- dohanyozni kizarolag az intézmény teriiletén kiviil, a bejarattol 5 méterre szabad.

- a dohanyzés ideje nem zavarhatja a csoportok életét és a munkavégzés rend;jét,
azaz:

- Ovodapedagogusok munkakezdés elStt, a valtotars megérkezése utan, valamint a
valtotars elmenetele elétt dohanyozzanak.
gy minden esetben biztositott a gyermekcsoportok évodapedagogusi feliigyelete.

- Technikai dolgozdk a munkakezdés eldtt, valamint a déleldttosok hazamenetele eldtt

dohanyozzanak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, olyan targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani, amely az
ellatottak, illetve az intézmény dolgozdi szdmadara balesetveszélyt okozhat, testi épségiiket,

valamint az intézmény biztonsdgos mitkodését veszelyezteti.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhazatban, 6ltozetben, valamint dllapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben folyo pedagogiai munkat, szabadidos foglalkozést, valamint rendezvényét.
Az oOvoda helyiségeit mas, nem oktatasi - nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében a fenntartd engedélyével lehet. Az 6voda dolgozoi, tovabba iligynokok,
iizletszerz6k az ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve az
ovoda altal szervezett vasar alkalmaval)

A nevelési - oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet

nem milkodhet.

22. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhato — kérdések
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények muikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozz az egyéb jogszabaly altal szabalyozando

— de mas szabalyozasban nem szabalyozhato — kérdéseket.

1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény 43. § (1) bekezdését -:
® nem kerlil szabalyozasra, mivel az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére
kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.

Az iratkezelési szabalyzat mellékletben csatolt.

2. A gyermek altal eldallitott dolgok értékesitése, hasznositasa sordn a gyermeket megilletd

dijazas

A nemzeti koznevelésrdl szold torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a gyermeket az altala
eléallitott és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriild dologért dijazés illeti meg
akkor, ha az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Jelen szabalyzathoz nem keriil csatolasra a vonatkozd melléklet, mivel ilyen jellegii

vagyonatruhazas az intézmény vonatkozasaban nem fordul eld.
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3. A pedagdgusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatdrozni a
pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.
A pedagogusok részére a kovetkezo informatikai eszkdzok kertilnek biztositasra:

- szamitogép tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal,

- szamitogépes programok tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal,

- elektronikus adathordozok tobb pedagogus altal kozos hasznalattal.
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23. Zaro6 rendelkezések
Az SZMSZ. a jévahagyas napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Mddositasra akkor

keriil sor, ha az ezt érintd jogszabalyokban valtozas all be.
Zaradék
A nevel6testiilet a 2018. augusztus 30.-an tartott értekezleten a Szervezeti és Mukodési

Szabalyzatot a modositasokkal elfogadta.
Nemesgulacs, 2018. augusztus 30.

Ovodavezetd Ovodapedagogus
Ovodapedagogus Ovodapedagogus

A Szil6i Szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat véleményeztem ¢€s elfogadom.

Nemesgulécs, 2018. szept.06.

Sziil6i szervezet vezetdje
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Mellékletek:

sz. melléklet: Pedagogus és nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
kotelezo draszama
sz. melléklet: Jegyzokonyvek

sz. melléklet: Munkakort érintd szabalyok

. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
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1. szama melléklet

Pedagogus és nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak kiotelezo oraszama a

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél alapjan.

Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak heti kotelezé oraszama:

Ovodavezetd 12 ora
Ovoné 32 ora
Gyakornok 6évodapedagogus 26+6  ora

Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak heti kételezo munkaideje

Dajka 40  ora
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt 2018. augusztus 30.-an a Nemesgulacsi Napsugar Ovodaban megtartott

nevelotestileti értekezleten.

Jelen vannak: A nevel6testiilet 4 tagja:
Horvath Margit 6vodavezeto
Cz€ko Ilona dvodapedagdgus
Illés Gaborné dvodapedagogus
Magyar Kitti Cintia 6vodapedagdgus

Napirend: A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasanak ismertetése és elfogadasa

Eldado6: Horvath Margit vezetd 6vond

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és milkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan tortént. A szervezeti és
miukodeési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe.

Horvath Margit részletesen ismertette a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsanak
indokait:

- Az alapito okiratban foglaltak modositasa

- A személyi valtozasokbol adddoan a helyettesités rendjének valtozasa

Kérem, akinek véleménye, vagy kérdése van a témaval kapcsolatban, az tegye meg.

Hozzasz6las nem 1évén, kérem, szavazzunk a médositott SZMSZ elfogadésarol.

A jelenlévok az SZMSZ modositasanak elfogadéasardl az alabbi eredménnyel szavazott:
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Szavazott 0sszesen 4 16

Elfogadta 4 16

Megallapitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdodositasat a nevelOtestiilet

egyhangulag elfogadta.
Kmf. Horvath Margit
ovodavezetd
I11és Gaborné jegyzokonyvvezetd Cz€ko Ilona jegyzOkonyv hitelesitd
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2. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: 2018. szeptember 6-an, a Nemesgulacsi Napsugar Ovodaban megtartott Sziili
Szervezet iilésén.
Jelen vannak: A Sziil6i Szervezet
NevelGtestiilet 4 tagja
Napirend: Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak véleményezése

Eléad6:  Horvath Margit 6vodavezetd

Koszonti a Sziiléi Munkakozosség iilésén megjelenteket. Ismerteti a napirendet: Az ovoda
modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak ismertetése.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezd érvényli. A szabdlyzat elfogaddsira vonatkozd dontés
meghozataldra a Neveldtestiilet jogosult. A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal
kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa az oOvodai sziildi szervezetnek,
kozosségnek biztositott.

Horvéath Margit ismerteti a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat modositasat, melyet az alapito
okirat modositasa, és a személyi valtozasokbol eredd, helyettesités rendjének megvaltozasa
tettek sziikségessé.

- A modositott alapitd okirat ismertetése

- Helyettesités rendjének ismertetése

Tajékoztatja a sziildket, hogy az SZMSZ ismertetése, elfogadasa soran véleményezési jogukat
gyakorolhatjak.

Kérem, hogy akinek véleménye van az elhangzottakkal kapcsolatban, tegye meg.

Hozzéasz6las nem 1€évén, megkdszoni a sziildi kozosség tagjainak a részvételt.

Jegyz6konyv hitelesitd

Jegyz6konyvvezetd

Sziil6i Szervezet vezetdje
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3. szamu melléklet

Ovodapedagégus munkakort érinté szabalyok

Kovetelmények:

- Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

- Az 6vodapedagdgiara vonatkozo6 szakmai és jogi eldirdsok, a belsd szabéalyzatok ismerete.

- A gyermekek kérdései, nehézségei irdnti érzékenység, példaado viselkedés gyakorlata.

- Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, vidamsag, jatékossag.

- A pedagbdgusetika kovetelményeinek, valamint a munkafegyelem ¢&s kozosségi
egylittmiikddés normdinak megtartasa.

- Alkot6 modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi

1égkor megteremtésében!

Kotelességek:

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a belsé szabdlyzatok eldirdsait, szakszerlien
végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

- Egészséges napirendet allit 0ssze, betartja a kozdsségi élet magatartasi szabalyait és az
egeészseégligyi eldirasokat.

- Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket felligyelet
nélkiil).

- A nevelési program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket eltérd
tevékenységekkel (mozgadsos és énekes jaték, vers-mese, rajzolds, kézi munka, torna,
gyermeki munkatevékenység, utdnzasos tanulas...) fejleszti.

- A gyermekeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes modszerekkel.
Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a

fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
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- Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai €s ajanldsai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerli nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

- Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon, fejlettségmérd lapon feljegyzést készit.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo).

- Iranyitja és értékeli csoportjat, elvégzi a rabizott adminisztraciot, a helyettesitéseket.

- A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrol.

- A csoportszobdban és a kozOs helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

- A mindségfejlesztésben aktivan részt vesz.

- Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

- A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Ovodaban folyd nevelémunkarol, a
kisgyermek fejlédésérdl. Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogadoodrat és nyilt napot tart. Egylittmiikodik a csaladokkal,
csaladlatogatast végez. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

- A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

- Tamogatja az orvos, a védénd munkajat.

- Fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. Ennek
érdekében haszndlja fel az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket.

- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

- Az Ovodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tadvolmaradasat jelentenie kell az 6voda vezetdjének, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhasson. Munkdjat a kiirt munkarend alapjdn végzi, ettdl eltérni csak a
vezetd engedélyével lehet. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja

el az ovodat.
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- A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és muikodésével kapcsolatos — kotelezd

oraszamon kiviili — rendszeres, vagy estenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett targyakért

¢s az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

- Az 6voda miikddésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkéjaval a gyermekek egészségligyi

¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles meg0rizni.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan

(mindossze 3-5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a

vezeto utmutatasa szerint:

eldadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa
jegyzOkonyvvezetés

mindségfejlesztési csoport tagja

szertarfelelds

konyvtarfelelds

konyvterjesztés

faligjsag felelds

pénztarosi teenddk ellatasa

az Ovodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds
megszervezese

palyazatirasban valo részvétel

hallgatok gyakorlatanak vezetése

leltarozas, selejtezés elokészitése

felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést

ifjasagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjasagvédelmi felelds

Jogkor, hataskor:

tevékenységek

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az

idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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Felelosségi kor:

Felelds kijelolt csoportjdban a nevelési program megvalositasaért, a gyermekek
érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Dajka munkakort érinté szabalvok

Kovetelmények:

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢&s
beszédmintdjaval jaruljon hozza az 6vodas gyermekek fejléddéséhez.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
A tudomaésara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az oOvodapedagogushoz

iranyitsa.

Kotelességek:

Betartja a munkafegyelmet, a bels6 szabdlyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

A csoportvezetd ovondk altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozésaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében, a szokasok kialakitasaban.

Aktivan kozremiikodik az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban, az ételek kiosztasaban,

az edények leszedésében.
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Sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést, a tisztdlkodast, az étkezést, a
lefekvést, felkelést.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez ebéd utan lerakja az agyakat, segit a
gyerekeknek az 4gyazasnal.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jatek ¢és  egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremuikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozOben. A reggeli
érkezés és délutani hazatérés, valamint az ebéd utani hazatérés idején feliigyel az
0lt6z0, folyosd, mosdo rendjére, berendezésére, azok tisztasagara (felsopor, feltorol,
portalanit) Rendben tartja a gyermekek ruhait az 61toz6szekrényekben.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, segiti a
neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Részt vesz a gyermekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, az
alkalmazotti értekezleteken.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradéasat
koteles jelezni az dvodavezetdnek, hogy a helyettesitésérdl idoben gondoskodhasson.
Munkaidd alatt csak az intézményben 1évd vezetd, vagy helyettesitésére megbizott
6vono engedélyével hagyhatja el az ovodat.

Alkot61 mddon, kreativan mitkodjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, iligyét a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harulo feladatokbol a dajka koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az

ovodavezeto utmutatasa szerint:

Az 6voda targyait ¢és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztds alapjan - az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat, aramtalanitasat.

Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik
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- A gyerekekrdl pedagogiai informéciot, az dvoda belsd ¢életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

- A gyermekekkel, a sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.

- Sziikség esetén elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat is, amellyel az 6voda
vezetje idénként megbizza. (postazas, konyhai teend6k elvégzése, étkeztetéssel

kapcsolatos feladatok ellatasa, stb....)

Jogkor, hataskor:
- Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait, hatdskore
munkatertiletére terjed ki.
- Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Felelosségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

- A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

- Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl. (gyermeket nem
hagyhat feliigyelet nélkiil)

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban. (kérddiv, onképzés)

- Az O6vodai iinnepélyeken, a hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és a csoportvezetd 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kiranduldsok alkalméval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek,
¢s megkezdi a vesz¢€ly elharitasat.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.
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Sziikség szerint a raszoruld gyermekeket lemossa, atoltdzteti, pelenkat cserél.

Az o6voda helyiségeit (csoportszobak, mosdok, 6ltozok, iroda, folyosd) tisztan és
rendben tartja.

Naponta végez fertGtlenitd takaritast, portalanitast a termekben, 06lt6zokben,
mosdokban.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertdtlenitéseket elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Hetente kimossa, vasalja, javitja, az abroszokat, torolkozoket, kotényeket €s mas
ovodai textilidkat.

A féstiket tisztan tartja, és hetente fertdtleniti a fogmosd poharakat.

Elvégzi a nagytakaritast, az ablakok, ajtok, berendezési targyak tisztitasat ¢és
fertdtlenitését, kimossa a fliggdnydket.

Az 6voda udvarat, a jardat minden évszakban rendbe teszi, tisztan tartja.

Hasznalati el6irds szerint, balesetmentesen muiikodteti a sziikséges gépeket. (porszivo,
mosodgép, vasald)

Osszegytijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi, a szemetes edényeket
fertdtleniti, tisztan tartja.

Gondozza az 6voda udvarat, a viragokat, a homokozdt rendben tartja, fellazitja a
homokot.

Télen a jardarol eltakaritja a havat, biztositja a jarda és a 1épcsd csuszasmentességeét.
Hianyzéas esetén helyettesiti munkatarsat, az oOvodavezetd altal meghatarozottak

szerint.

52



4.s7. melléklet

Nemesgulacsi Napsugar Ovoda

IRATKEZELESI SZABALYZATA
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ALTALANOS TUDNIVALOK

Ezen iratkezelési szabalyzat:

a Kozoktatasrol sz616 — tobbszor modositott — 1993. évi LXXXIX. torvény;

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet
rendelkezései alapjan késziilt.

Modositva a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
sz0l6 335/2005 (XI1.9.) Kormanyrendelet alapjan.

Kiegészitve a 2011. évi CXC. Torvényben meghatarozott adatkezelési
kovetelményekkel

Az intézmény:

neve: Nemesgulacsi Napsugar Ovoda
székhelye: 8284, Nemesgulacs Jozsef Attila u. 32
OM azonositd: 201447

feliigyeleti szerve: Nemesgulacs, Képtalantoti €s Kisapati Kozségek
Intézményfenntartdé Tarsuldsa

Székhelye: 8284 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 59.

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya az intézmény minden pedagogusara, illetve valamennyi

alkalmazottjara vonatkozik.

Ertelmez6 rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasaban:

(1) Iratnak mindsiil minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kézirat kivételével, amely valamely szerv
miukodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.
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(2) Elektronikus irat elektronikus formaban rogzitett elektronikus Gton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

(3) Szamitastechnikai adathordozék a magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb.
amelyek az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositjak.

(4) Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas,
egyszerl €s hitelesitett iratmasolat lehet.

(5) Kozhitelii okirat: az iktatokonyv, a kézbesité konyv, a torzskonyv, az
oklevélnyilvantarto, a diszoklevélnyilvantarto, a regiszter.

(6) Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

(7) Ugyintézés: az intézmény mitkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd
igyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi, formai, kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.

(8) Ugyintézé: az iigyek érdemi intézését végzd személy, az iigy eléaddja, aki az iigyet
dontésre eldkésziti.

(9) Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerti mitkodése, illetve ligyintézése soran keletkez6
irat, amely az ligy valamennyi ligyintéz¢si fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

(10) Szignalas: az ligyben intézkedni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézo kijeldlése
az ligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az ligy
kiadményozasa.

(11) Kiadmanyozo: az intézmény vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

(12) Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérol.

(13) Kiadmany (kiadvany): a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult
részeérdl hiteles aléirassal ellatott, lepecsételt irat.

(14) A kiadmany tartalma: cim, ligyirat szama, ligyirat targya, hivatkozasi szam, ligyintézé
neve, mellékletek szdma, hataridd, kiadmanyozas kelte, kiadmanyozo6 neve €s beosztasa, a
cimzett neve, lakcime (az els6 példanyt az ligyfél kapja), hatarozatot, vagy annak mésolatat
megkapd személyek felsorolasa.

(15) Iratkezelésnek mindsiil: az iratok atvétele, iktatasa, kiosztasa, nyilvantartasa, leirasa,
elkiildése, csatolasa, hatariddzése, irattdrozasa €s selejtezése.
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(16) Postaatvevé: az intézményvezetd altal megbizott, a posta engedélyével rendelkez6
személy, aki a kiildeményeket a postan atveszi, illetve az dvodai kiildeményeket a postara
feladja.

(17) Postat bonto személy: az intézményvezet6 altal allando jelleggel erre a feladatra kijeldlt
személy a beérkezett kiildemények bontésara.

(18) Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény mitkodése soran keletkezett, elintézett,
rendeltetésszerien annak irattaraba tartozo iratokat.

(19) Levéltari anyagnak tekintend6k barmely eljarassal késziilt gazdasagi, tudomanyos,
politikai, jogi vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értékii iratok, valamint barmely
eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek is.

(20) Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megdrzésének idotartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

1. Az iigyintézés és az iratkezelés

1. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten
érkezett”, illetdleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja.

2. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

3. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkdnkormanyzat,
az 6vodasz€k, iskolaszék, kollégiumi sz€k, a sziil6i munkakdzdsség, a munkahelyi
szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre szl iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

4. A nevelési-oktatési intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni
kell. Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként jra kezd6dd sorszdmos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az érkezés
napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszdmot. Az irathoz az
iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit.

5. A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.
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6. Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni.

7. Ha az 6vodai nevelés, iskolai nevelés €s oktatas nemzeti €s etnikai kisebbségi nyelven
folyik, a gyermekek dvodai nevelésével, iskolai oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat
kiilon iktatokonyvben, két nyelven - a kisebbségi €s magyar nyelven - kell iktatni és
targymutatozni.

8. Az iktatott iratokat az ligy elintézdjének a nevelési-oktatasi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni.

9. Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatészamot, az ligy elintéz6jének megnevezését, az ligyintézes helyét és idejét, az irat

rrrrr

10. Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz¢ldn, illetdleg a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

11. A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgalo jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre
torténd utalast, valamint az eljarast meginditd kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

12. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

Irattar

1. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari rzés idejét az 1. szamu melléklet
szerinti irattari terv hatdrozza meg.

2. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani. A
hataridd nélkiili 6rzési iddvel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény
iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szol6 tajékoztatast - a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

11. A taniigyi nyilvantartasok

A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo
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1. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi €s mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagodgusok vezetnek.

2. A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi €s mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony, illetdleg a kollégiumi tagsagi
viszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

4. Ha az 6voda, testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek, tanulo
nevelését is ellatja, a felvételi naploban, illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat ¢és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat iddpontjat.

A foglalkozasi naplo

Az 6vodai foglalkozasokrol a neveldmunkat végzo, illetve a foglalkozast tarté pedagdgus,
foglalkozasi naplot (csoportnaplot) vezet. A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés, iskolai
nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a
gyermekekre, vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az ligyre
vonatkoz6 Iényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az intézményvezetdét. A jegyzokonyvet a
jegyzOkonyv készitéje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

1. A pedagogus csak a neveld-oktatd munkéval 6sszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

2. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
intézményvezetdi alairassal, keltezéssel és az dvoda korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.
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II1. A koznevelési intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

Altalanos rendelkezések:

Az alkalmazottak, valamint az 6vodaba jar6 gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa. A szabalyozas hatalya kiterjed az
ovoda vezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménybe jaré gyermekekre.

E Szabalyzat szerint kell ellatni

- a kozalkalmazott alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

- az 6vodas gyermekek nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai:

- Neve, sziiletési helye és ideje, neme, anyja neve, dllampolgarsaga, lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszama, addazonositoja, TAJ szdma, oktatasi azonositd szam.

- Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi), szakképzettsége.
Munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

- korabbi munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

- munkahely megnevezése,

- megsziinés maddja, id6pontja.

A jogviszony létesitéséhez sziikséges adatok:

- jogviszony kezdete, allampolgarsaga, erkodlcsi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald iddtartamok.
A kozalkalmazottat foglalkoztato

- szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

- e szervnél a jogviszony kezdete,

- jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, munkakore, FEOR szama,
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- munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- személyi juttatasok és azok jogcimei,

- a kdzalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és id6tartama,

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és hatarozott ideji
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai,

- a kbzalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli. Az
intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartds adatai koziil a munkéltaté megnevezése, a kdzalkalmazott neve, tovabba
besorolasara vonatkozo adat kozérdekil, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott elGzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. A munkaltaté kézalkalmazotti alap
nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak hianyaban mas adatrendszerrel nem
kapcsolhat6 0ssze. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak
személyazonositasra alkalmatlan modon szolgéltathato adat.

A fenti adatok a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birésagnak, rendOrségnek, ligy€szségnek, a
kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Ovodaba jaré syermekek adatainak kezelése és tovabbitisa

- gyermek neve, neme, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszdma, TAJ szama, oktatasi azonositoé szam.

- sziilé neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.

Az adatok — torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval- tovabbithatok: fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség,
onkormanyzat, allamigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

A gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok sziildi irasos beleegyezésével:

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozé
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve
vissza,
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- az ovodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- az egészseégligyl, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

- acsaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek veszélyeztetettség feltarasa, megsziintetése
céljabol.

Az adatkezelés és tovabbitas rendje

A gyermekek adatkezelésére és tovabbitasara jogosultak: Az intézmény vezetdje, az dvodai
gyermekcsoportok 6vodapedagogusai, gyermekvédelmi felelds.

A gyermekcsoportok ovodapedagogusai csoportnaplot, €s felvételi-mulasztasi naplot
vezetnek. Az adatkezeld 6vodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy
az adatszolgéltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kdzolni
kell az alapjaul szolgald jogszabalyt (1993. évi LXXIX. tv. 40. §.) Az dnkéntes
adatfelvételkor fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban valo részvétel
nem kdtelezd, a sziilo irdsbeli engedélye sziikséges. Nyilvanossagra hozés (a személyt
azonosithat6 képek, mozgd képek —ballagas, farsang, egyéb helyi rendezvények-,
azonosithatd gyermekalkotésok) csak a sziil6 irdsbeli engedélyével torténhet.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezeld
ovodapedagdgus a csoportnaplot és felvételi-mulasztasi naplot minden tanév végén koteles
lezarni €s azt az intézmény vezetdjének atadni, aki kulccsal zarhat6 szekrényben 6rzi az
iratkezelési szabalyzatanak megfelelden.

Titoktartasi kotelezettség

Az alkalmazott kdzalkalmazottak intézménnyel kapcsolatos informéciokra vonatkozoan —
személyi, targyi, gazdasagi- titoktartasi kotelezettsége fennall munkaviszonya megsziinését
kovetden is.

Az 6vodapedagdgust, a neveld- oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a gyermek feliigyeletének ellatasban hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszonyfennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A gyermek
sziil6jével minden, a gyermekével 0sszetiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy vesz€lyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy
veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztésra,

61



allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja
vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatdsra vezethetd
vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiilet tilésén.

Az ovodapedagogus, illetve a neveld- €s oktaté munkat segito alkalmazott az 6voda vezetdje
utjan —a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szo616 torvényre is tekintettel-
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek —mas vagy sajat magatartasa miatt- stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

62



1. szama melléklet

Az intézmény irattari terve

és a kotelezo nyomtatvanyok

Irattari terv

Irattari
tétel-  Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
iszam

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés
nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
A, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzokonyvek
0. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak )
11. Panasziigyek 5
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Nevelési-oktatasi tigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartériteési iigyek

Naplok

Pedagdgiai szakszolgalat

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése

Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

Gyermek- és ifjusagvédelem

10
nem selejtezhetd
20

5

Gazdasagi iigyek

22.

23.

24,

25.

26.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési
bizonylatok

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

hataridé nélkiili

50

10
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Az ovoda dltal hasznalt kotelezé nyomtatvanyok

1. Felvételi eljegyzési naplo
2. Felvételi és mulasztasi napld
3. Ovodai csoportnapld

4. Ovodai torzskonyv

5. Tankotelezettség megallapitasdhoz
szlikséges szakvélemény

6. JegyzOkdnyv a tanulo- és
gyermekbalesetekrol™®
7. Nyilvantartas a tanulo- és

gyermekbalesetekrol
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Felhatalmazdsok

1. szamua

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom Illés Gaborné 6vodapedagogust, hogy helyettem
ellassa az ligyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme: Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén az
intézmény cimére beérkezett és a tovabbitandd iratok, kiildemények kezelése az ligyintézési
¢s iratkezelési szabalyzat alapjan.

Nemesgulacs, 2018. szeptember 01.

meghatalmazo meghatalmazott
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2. szamu

Az Intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név: Beosztas:

Horvath Margit ovodavezetd

Illés Gaborné dvodapedagdgus

Nemesgulacs, 2018. szeptember 01.

intézményvezeto
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|I1. Zaro rendelkezés

Az aktualizalt szabalyzat hatalybalépésének idépontja: 2018. szept.01.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti minden korabbi, e targykorben
kiadott szabalyzat.

Zaradék

Az Iratkezelési Szabalyzatot, mint az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét, az dvoda nevelbtestiilete a 2018. augusztus 30.- i neveldtestiileti értekezletén
modositasokkal elfogadta.

Nemesgulacs, 2018.09.01.

Intézményvezetd

A Sziil61 Szervezet képviseletében nyilatkozom arrol, hogy az intézmény Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatat képez6 Iratkezelési szabalyzatot véleményeztem és elfogadom.

Nemesgulacs, 2018. szeptember 6.

Sziil6i Szervezet vezetdje
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5. szama melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
Altalanos rész

Ovodank, a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd hatékony kezelése és
kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat. Célja, hogy
intézményi partnereink elégedettsége ¢és igényeinek kielégitése érdekében, a panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartdsdnak és értékelésének rendje szerves részévé

valjon az intézményi tevékenységeknek.

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye a partnerek panaszainak gyors kivizsgalasa és
megoldasa. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos
eljarasok keretében ¢és szabalyok szerint kezeljik. A panaszkezelésnek gyorsnak,
tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat

¢s ezt kovetden a panaszt minél el6bb orvosolni kell.
A panaszkezelés menete

A panasz, bejelentése, melynek modja lehet szobeli panasz illetve irasbeli panasz. Mindkét
esetben a panaszt az intézmény vezet6jéhez kell cimezni — személyesen, telefonon,

személyesen beadott irat Gtjan, postai Gton vagy elektronikus levélben.
A panasz, kivizsgaldsa és megvdlaszoldasa

A panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb 1don beliil orvosolja.
Amennyiben a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrdl jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat a
partnernek eljuttatja. A panasszal kapcsolatos érdemi dontést pontos indoklassal ellatva a

panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére.
Panasznyilvantartds

A partnerek panaszairél és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast

vezetlink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

= apanaszos adatait
= apanasz leirasat

» 3 panasz benyujtasanak iddpontjat és modjat
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= a panasz megoldésara szolgdlo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat
* apanasziigy intézéséért felelés személy megnevezését
= abeszerzett informaciokat €s esetleges szakvéleményeket

= a panasz megvalaszolasanak idépontjat és maodjat.

A panaszokat, az elkészilt jegyzokonyveket, az azokra adott valaszokat harom évig
archivaljuk, ezt kdvetden selejtezziik. Amennyiben valamennyi informécid rendelkezésre all,

a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet

= apanasz elfogadisa
= apanasz részbeni elfogadasa

= apanasz elutasitasa.

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (levélben vagy e-

mailben).
Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arr6l, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

Egyéb rendelkezés: Ovodank Panaszkezelési Szabalyzatat az 6voda elérhetévé teszi,

intézményi SZMSZ-ben.
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