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2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0j életpélyajardl sz616 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

A nemzetkizi koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

363/2012.(X11.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél (R.)

229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti kOznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarl szoldé 1992. évi XXXIII torvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasardl

1997. évi CLIV. térvény az egészégiigyrol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészagiigyi ellatdsrol

213/2011. (X.14.) korményrendelet a kizalkalmazottak jogallasarél

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagégiai-szakmai szolgéltatasokat ellitd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban valé kdzremiikodés feltételeirdl

2011. évi CXCV. t6rvény az 4llamhiztartisrol (Aht.) 8. § (4) és (5) bek

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél
(Amr.)

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a korményzati funkciok, allamhaztartdsi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozési rendjérdl

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol
és belsd ellenérzésérol

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMANT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. éprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdrténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatdlyon kiviil helyezésérol (ltalanos adatvédelmi rendelet) / a tovabbiakban GDPR/
2012. évi I1. torvény a szabalysértésekrél, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informéaciés Onrendelkezési jogrdl ¢és az
informécioszabadsagrol

1997.évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérol és gyamiigyi 1gazgatasrél
médositva: 2012.évi CXVIIL torvény A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol

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

2/2005. (I11.1.) OM rendelet a sajitos nevelési igényii gyermekek dvoda nevelésének
iranyelve és a sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiadasarol
47§/1.

A nemzeti és etnikai kisebbségek jogair6l sz616 2011.évi CLXXIX. torvény — hatalyos
2012.01.01.




1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmerol

A munkavédelemrdl szolo 1993.évi XCIIL térvény (Mvt.) modositja 2010-évi CLII
torvény — hatalyos 2011.01.01. 8/1981 335/2005. (XII. 29.)

Korm. rendelet a kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kvetelmenyeirdl
1995, évi LXVL. térvény a kdzokiratokrél, a kizlevéltarakrol és a maganlevéltéri anyag
védelmérol

2011.évi CXXVIII torvény a katasztrofik elleni védekezés és a polgéri védelem
agazati feladatair6l

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgéri
védelem agazati feladatairol

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabdlyairdl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalatrol és
véleményezésrol szol6 33/1998.(V1.24.) NM rendelet

2012. évi CXCV. térvény az dllamhéztartasrél

2011.évi CLXXXVIII térvény a Magyarorszdg 2012.évi koltségvetésérol

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Nevelbtestiileti hatdrozatok

Vezetdi utasitdsok
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Bevezeto

A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, a 2023. évi LII torvény a pedagogus 1
életpaly4jarél, az ahhoz tartozé 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagbgusok U
életpélyajarol szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet elveinek megfeleléen meghatdrozza és szabélyozza az intézmény tevékenységét,
szervezeti felépitését, irdnyitisinak rendjét, mikodésének folyamatait, belsé és killso
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatiskérbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagégiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionélis
és hatékony megvalésitdsit szabalyozza. Biztositia az alapfeladatok elvégzését ¢s
kitelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasérara.

Az intézmény munkéjat az alapité okiratban foglaltak, a pedagégiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e a szabalyzat alapjén végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjéra és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.

A szabélyzatot az igazgaté késziti a nevelétestiilet bevonasdval, majd benyujtas utén a fenntartd
hagyja jova a benyujtast kévetd 30 napon beliil.

Véleményezd forum: az Gvoda sziildi szervezetének képviseldje

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelen.

Nyilvénos, a szabélyzatot az 6voda honlapjan (hitps:/katica-kucko.hu/) kozzé kell tenni.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Katica Kucké Montessori Magdnévoda mikodésének

szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. Az SZMSZ meghatdrozza intézményiink szervezeti

felépitését, milkiidését, belso és kiilso kapcsolatait.

A kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtdsi rendeletében foglaltak:
 érvényre juttatisa,

az intézmény jogszerii milkddésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gvermeki jogok érvényesiilése,

a sziil6k, a gyermekek és pedagogusok kdzitti kapesolat erdsitése,

az intézményi miitkddés demokratikus rendjének garantalsa.

Az SZMSZ személvi hat kiterjed

= Az 6vodéval jogviszonyban 4llé minden alkalmazottra
+ az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalositasaban




« az évodaba jaro gyermekkozosségre, hozzatartozo sziil6i kozbsségre (azokon a teriileteken,
ahol érintettek)

Az SZMSZ teriileti hatdlva kiterjed
» Az dvoda teriiletére

« Az dvoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapesol6dé — évodan kiviili
programokra
+ Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira

Az intézmény miikidési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabilyzatok:
Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
Pedagdgiai Program

Hézirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovébbképzési Program, Beiskolézasi Terv
Thzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési szabalyzat
Egyiittmiikddési megallapodisok
Munkakdri leirasok

Az alapdokumentumok nyilvénosak, azaz minden érdeklédé szdméra hozzd férhetbek az
iroddban. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az intézménybdl nem
vihetik ki. Az alapdokumentumok megvéltoztatisinak médhat a dokumentumok végén
talalhaté érvényességi rendelkezések szabélyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasérél az intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az
érintetteket.

Honlapunkon megtaldlhatéak az aldbbi dokumentumok: Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hézirend. A dokumentumokrol a sziilok szobeli tdjékoztatast is kaphatnak a pedagégusoktol, a
magasabb vezetoktdl elére egyeztetett idopontban, illetve barmikor elkérhetik a magasabb
vezetbktdl papir alapti dokumentumokat.

A honlap cime: (hitps:/ka




I. Rész

1. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabalyozisok

Az intézmény neve: Katica Kuck6é Montessori Magéndvoda
OM azonosité: 203191
Az intézmény székhelye: 1021, Budapest Budakeszi it 73/B.

Az intézmény tipusa: kdzoktatdsi intézmény (6voda)

Az intézmény alapité okiratinak szdma, kelte, az alapitis idépontja, jogszabalyi
alapja: Az intézmény médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiraténak
hatdrozatszama: 2/2021.

Az intézmény fenntartéja és miikidtetéje: Kids World Nonprofit Kft.
Az intézmény Alapité Okiratinak kelte: 2021.04.16.

Az alapitis idépontja: 2016.

A kbltségvetés végrehajtisdra szolgilé bankszdmlasziam:

OTP: 11702074-20001917

Intézmény: Katica Kucké Montessori Maganévoda

Az intézmény figyiratszima: (Mikodési eng. szdma) BP/1009/14401-10/2016.
Az intézmény nyilvintartdsba vételének szima: 2016.janius 17.

Az intézmény bankszdmlaszima: OTP: 11702074-21321713

Az intézmény adészama: 18757831-1-41

Budapest Féviros Kormédnyhivatal dltal jovdhagyva: 2021.05.06.

Az intézmény kozfeladata, alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a
tankéotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki
harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, a felvételi korzetében talalhaté, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodési hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme

teljesithetd.
Szakdigazat szima | Szakigazat megnevezése
85101 Ovodai nevelés
Szakfeladat szima | Szakfeladat megnevezése
851011 Ovodai nevelés, ellitis
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
8510 Iskolai elikészitd oktatis
Kormédnyzati Kormédnyzati funkeié megnevezése
funkcidszadm
091110 Gvodai nevelés, ellitds szakmai feladatai
091140 ovodai nevelés, ellatis
096015 gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben




098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatés szakmai feladatai
098032 Pedagégiai szakmai szolgaltatas mikddtetési feladatai

Az intézmény miikodési kore: Budapest, Pest megye kizigazgatasi teriilete
A gazdilkoddssal dsszefiiggd jogositvinyok:

- Az Intézmény 6nallo gazdilkodo, teljes jogkorrel rendelkezd szervezet vezetd felelosscg
mellett

- Az intézmény részben 6nallé gazdalkodash

- a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat a fenntart6 székhelyén latjak el: az intézmény
az adott koltségvetési kereten belill 6nallé bérgazdilkoddst folytat, de gazdalkodassal
osszefliggd kotelezettséget a fenntarto jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.

A koltségvetési szerv a Kids World Nonprofit Kft altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb
bevételei alapjén gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartési, miikddési koltségek az évente Gsszedllitott, az iranyito szerv 4ltal jovahagyott
elemi kdltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit a Kids World Nonprofit Kit. -
mindenkori — a vagyontérgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsar6l sz616 — hatérozat szerint
jogosult gyakorolni.

Az intézmény fenntarté szerve: Kids World Nonprofit Kft.

A fenntart6 székhelye: 1025, Budapest Szalamandra 1t 6.

A fenntarté alapitisdnak éve: 2016

Az ellatandé véllalkozasi tevékenység kiire, mértéke: A kdznevelési intézmény vallalkozasi
tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény nevelési funkciéjival kapcesolatos eldirdsok:

A jovihagyott nevelési program szerint biztositja az elltasi teriileten lakéhellyel rendelkez6 2
év és 6 honap-6-7 éves gyermekek személyiségének és képességeinek sokoldali fejlesztését,
felkészitését az iskolai életmddra, 6vodai nevelés keretében.

Az intézmény gyermekcesoportjainak szima: 2

Az intézménybe felvehetd maximilis gyermeklétszam: 45 {6

Az intézményi feladatelldtast szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsig:
Az intézmény székhelyét biztosito épiilet fenntartéi magantulajdon.

Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltér szerint nyilvantartott vagyontargyak,
eszkbzok.



Aldirdsi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgatonak van. Akadalyoztatésa esetén az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a megbizott igazgatohelyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata
KORBELYEGZO
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1.1. Az intézmény szervezeti felépitése, struktirdja

Az 6voda élén az igazgat6 4ll, magasabb beosztisi koznevelési foglalkoztatott. A vezet6i
megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfokn vegzettseg,
intézményvezetdi pedagogus szakvizsga. Munkajit a magasabb jogszabélyok, a fenntartd,
valamint az Gvoda belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idbtartamra torténik, visszavondsig €rvényes.
Munkakdri leirasét a fenntarto késziti el.

¢ [ntézményen beliil megtalalhat6: ala- és folérendeltség

Igazgatd

b

~ Nevel6testiilet
Ovodapedagogusok

J

Neveld munkat kiizvetleniil segiték
Pedag6giai Asszisztens, dajkdk, konyhai kisegitd



s [ntézményen belill szervezeti struktira:

__NEVELGTESTULET |

IGAZGATO

OVODAPEDAGOGUSOK

Neveld és oktatd mun

kiizvetleniil segité alkalmazottak:
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS,
DAJKAK, KONYHAI KISEGITO

Az intézményen belill megtaldlhat6 az ala - és folérendeltség, az igazgatd és a beosztottak
szintjén, melyek jelzik a kolcsonds egyiittmilkédési kotelezettséget is. A dolgozdk és az
igazgaté kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozé eldirdsokat a munkakdri leirds
tartalmazza.

A szervezeti egység engedélyezett létszama:

Igazgatd: 1 6

Neveldtestiilet: 4 fo

Pedagdgiai asszisztens: 1 fo

Neveldmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak: 2 6 dajka

1.2. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hatiskorik
A munkiltatéi jogok gyakorlasa:

Az igazgat6 felett a munkaltatéi jogokat a fenntarté gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgat6 gyakorolja:
- pedagdgusok
- neveldmunkat kozvetlenill segitd alkalmazottak: dajkédk, pedagogiai asszisztensck
felett.



A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat a fenntartd ltal jovahagyott koltségvetésben kerill
meghatarozasra.
Az intézmény igazgat6ja a 2023. évi LIL térvény 75. paragrafus alapjan meghatarozottakon

tal felel:

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a. felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntarto altal
rendelkezésre bocsitott eszkdzok tole elvarhaté gondossiggal valo kezeléséert
— 6nall6 koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért

b. onallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgat6ja kivételével a 17.
paragrafus alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett,

¢. dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatottai jogviszonyra vonatkozo
szabdly nem utal mas hataskorébe,

d. felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e. képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a.
b.

C.

d.

a pedagbgiai munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre &ll6
koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositaséért,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséert,
a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatisi intézményhez kapcsolodd
feladatai koordindldséaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel ¢s
didkdnkorményzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikddéséert,

a tanuld- és gyermekbaleset megelozéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kiiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért
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l. A kar 4ltal elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatdsaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért val felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.
Tovabbé az Nkt. 69. paragrafus (1) jogszabélya alapjén:

A koznevelési intézmény igazgatGja_

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkiizik téle elvarhaté gondossiggal vald kezeléséért — 6ndllo kbltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

¢) dont az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet jogszabily,
kollektiv szerzHdés, kbzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskdrebe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagbgiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéseert,

c¢)a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséert,

d) 6nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo kdltségvetés
alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéseert,

f) a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapesol6do feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremteséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didknkormanyzatokkal,
sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikddésert,

i) a tanulé- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéseert,

k) a pedag6gus etika normdinak betartdsaért és betartatdsacrt.

1.3. A munkakdrikhoz tartozé feladat — és hataskdrok

Az egyes munkakdrokhoz tartozd feladat — és hataskdroket, a hataskordk gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakorok édltaldnos munkakori
leirdsait a személyre sz616 munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrre jelen szabalyzat, mig méas munkakdrok esetcben a
helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

1.4. A munkakari leiras tartalmazza
« A munkahely, a munkavéllal6, a munkakdr megnevezését
« A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatirozasat
» A munkavéllal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas — és jogkdrét
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- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
« A munkakore szerinti ellenbrzest
+ A munkakdre szerinti alap és specifikus elvardsokat

Az évoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok elldtisdhoz
specifikus munkakéri lefrdsok kerfilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett. (aktualitashoz igazitva)

1.5. Az intézmény szamlaszaméval kapcsolatos adatok

« az intézmény szdmlaszama: 11702074-21321713
« a szimlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank
« az intézmény adészama: 18757831-1-41

1.6. Bels6 kontroll rendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéseért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelos. A belsd ellendrzés feladatkdre magdban foglalja az
intézményben folyo:

» szakmai tevékenységgel Osszefliggd €s

« gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzesi feladatokat.

Az ellendrzések ellenérzési terv alapjén torténnek, melyet az intézmény éves Munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer az intézmény altal a kockdzatok kezelésére és a tdrgyilagos
bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy az intézmény megvalositsa az alébbi célokat:

. a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) Gsszhangban hajtsa vegre,

« teljesitse az elszamolasi kitelezettséget,

+ megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozésnak,

« megvédje a szervezet erbforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszert hasznélattol.

1.6.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagbgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mielébbi feltarisa, majd a feltirdst kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mésrészt a
pedagogiai munka hatékonységanak fokozésa.

A belsé ellenérzés dltaldnos elvi kivetelményei:

« Biztositsa az intézmény felelds igazgatéja szamdra az informéciét az intézményben folyo
nevelé-oktaté munka tartalmérél és annak szinvonalérél.

+ Az ellendrzés sorén eldtérbe kell, hogy keriiljon a timasznyjtds, segitségnyujtas, egyitt
gondolkodas, dsztonzés.



+ Segitse az igazgatd irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény tSrvényes, belsd utasitisokban eldirt pedagégiai mikddését.

« Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

« Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjénak jogszerii (a jogszabélyok, az orszigos 6vodai
program, valamint a pedagégiai program szerint eldirt) mikddését.

+ Segitse el6 valamennyi pedagégiai munka emelkedd szinvonala ellatasat.

» T4mogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

« A sziildi kozdsség, észrevétel kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalaldst.

+ Téamogassa a kiilonféle szinti igazgatéi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

. Az igazgatd szamdra megfelelé mennyiségli informdciét szolgéltasson az
6vodapedagogusok munkavégzéserol.

+ Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjaval kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéschez.

« Hatékonyan miik6djon a megel6z0 szerepe.

Az ellenérzés kiterjed:

« a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjéra, minbségére,
+ a munkafegyelemmel dsszefiiggd kérdésekre, a dolgozoi attitiidre,
« a miikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtii:
« tervszerii, elore egyeztetett szempontok szerint,
= spontdn, alkalomszeriien,

- a problémik feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenbrzése sordin

a pedagdgusok, a neveldmunkat segitd és egyéb alkalmazottak munkafegyelme,
a neveldmunkédhoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga,
a tanulési kdrnyezet rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja,
az 6vons-gyermek, a pedagdgiai munkit kozvetleniil segitdk-gyermek kapcsolata, a
gyvermeki személyiség tiszteletben tartisa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége,
a tanulési folyamatok a foglalkozisok szervezése
elbzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés,
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartisa, valamint a pedagbgus és
alkalmazottak
egyénisége, magatartisa
o az eredményesség vizsgdlata, a pedagégiai program kovetelményeinek
teljesitése,
a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésénck modja, mindsége,
a gyermekek fejlédésének nyomon kivetése, értékelése, fejlesztése.

VVVVVVYV
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Tovébbd tartalmazza az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek
{itemezését, az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését.

Az 6vodai munkaterv részét képezo belsé ellenérzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési

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

ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: Az dvoda igazgatoja

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenorzésére, értékelésére sor kerill.
Az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagbgussal. A pedagogusok értékelése a nevelGtestillet dltal elfogadott
pedagégusértékelési rend szerint folyik. A nevelési évet zar6 értekezleten az igazgat6 értékeli
a pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az
ellendrzés intézményi szinti altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az 6voda kovetkezd évre sz6l6 Munkatervét a
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el

az igazgato.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai:

« szobeli beszamoltatis,
» irasbeli beszamoltatas,
» értekezletekre valé felkésziilés,
» dokumenticiok ellenérzése,

értekezleteken vald aktivitas,
csoportlatogatas,
specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

L

1.6.2. A gazdilkodissal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellen6r nincs, igy a feladatot sziikség esetén a fenntarto
4ltal megbizott belsd ellendr litja el. Az intézményben a bels ellenérzés a hatdlyos 368/2011.
(XII. 31) Korm. Rendelet az éllamhéztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarél megfelelben
torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

» biztositsa az 6voda igazgatdja szdméra a megfeleld mennyiségii és mindségii informéciot a
térvényes mitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkoddsra, és a pénziigyi tevékenységre,

« feltarja a gazdasédgi kovetelményektol valé eltérést, szabalytalansdgot, hianyosségot,
mulasztast,

= megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

* vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtisianak megfeleldsséget.

A belsé ellendrzés magiba foglalja az:
= glozetes,
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« folyamatba épitett,
* és utdlagos ellenbrzest.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
« gazdélkodasra vonatkozd jogszabalyok,
« belsd kontroll rendszer miltkdtetésének szabalyzata

Belsd ellendrzésre jogosult:
+ intézmény igazgatoja

Az ellenbrzéssel kapesolatos konkrét feladatokat a munkakdri leirdsa tartalmazza.
A belsd ellendrzés titemterv alapjan torténik.

Az ellenirzés eredményeirél az érintettet tajékoztatni kell:

« kedvezo tapasztalatok — elismeres,
« feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megelozés feltételeinek biztositdsa.

II. Rész

Az 6voda koznevelési intézményként valé milkodésére vonatkozé szabalyok

1. Az intézmény miikédési rendje

A nyitvatartds rendje

e Az Gvoda hétfot] péntekig Htnapos munkarenddel mikddik.

e Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha
a nemzeti {innepek miatt az 4ltalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltérben alakul.

e A nyitvatartisi id6 napi 9 6ra 00perc, reggel 8.00 oratél 17.00 éraig.

e Az 6vodit reggel a munkarend szerint érkez6 pedagogus nyitja, és délutan a munkarend
szerinti pedagdgus zarja.

e Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tdl valé eltérést az oOvoda igazgatdja
engedélyezi.

e Az 6voda iizemeltetése a fenntart6 altal meghatdrozott nyari és téli zarva tartas alatt
sziinetel.

Az intézmény

* A nevelési év szeptember 1.16], a kovetkezb ¢v augusztus 31. tart
e nyéri zarva tartasénak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
e zirva tartdsdnak téli idépontjarél szeptember 15-ig a sziiloket tdjékoztatjuk.
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Az Ovodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

e a nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat

® a sziinetek idGtartamét

® a nemzeti és Gvodai iinnepek megiinneplésének idopontjat

e az elire tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idopontjat
® az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezettidopontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idopontjardl az elsd sziil6i értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
és az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az Ovoda igazgatéja a feleldés. Az Gvodai nevelés nélkiili
munkanapokon, szilkség esetén gondoskodni kell a gyermekek feltigyeletérdl.

2.Az igazgatd intézményben valdé benntartézkodasinak rendje

Az Gvoda zavartalan miik6déséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az igazgatd és a (megbizott igazgatohelyettes) intézményben walo
tartézkodasanak rendje a kivetkezi:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

7.45 — 17.30 beliil valtozo beosztassal

Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra

kételezd oraszama a csoportban: 12 éra
nyilatkozat alapjén véallat munkaidé: heti 32 6ra

Amennyiben tartos tdvollétnek nem mindsiilo szabadsag, betegség, hidnyzas esetén az igazgato
vagy megbizott igazgatShelyettes folyamatos benntartézkoddsa ezen idészakban nem oldhaté
meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabdly szerint kell eljarni.

Az igazgaté vagy a megbizott igazgatohelyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Ovodidnk 2 csoportos dvoda, az igazgatdhelyettes alkalmazdsdt a térvény nem irja elé.

Az igazgatOét szabadsdga, betegsége, wvalamint hivatalos tdvolléte alatt a megbizott
igazgatOhelyettes helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelbsséggel az 6vodédban
a megbizott igazgatohelyettes latja el, az azonnali déntést nem igénylb, a vezetd kizardlagos
hatask&rébe tartozo igyek kivételével.
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Az igazgato tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes koril. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkér gyakorldséra vonatkozé megbizis a
fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgat6 tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irdsban adott megbizas alapjan
torténik. frasban adott megbizas hidnyaban az igazgatét a Fenntarté ltal megbizott személy
helyettesitheti.

Az igazgato, illetve a megbizott igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovébbi elbirdsok:
e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikddés biztositasira vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgat6, megbizott igazgatohelyettes helyett,
e a helyettes csak olyan figyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsdra a munkakori
lefrasdban, illetve irdsbeli megbizisiban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sor4n a helyettes a jogszabily, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt igyekben nem donthet.

Az igazgaté helyettesitésének elldtisaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében
munkat ellété Gvodapedagégus, illetve az intézményben jelen 1évd leghosszabb szolgalati
idével rendelkezd pedagdgus jogosult elldtni és intézkedni. Intézkedési jogkdre az intézmény
miikédésével, a gyermekek biztonsiginak megévaséval dsszefliggd azonnali dontést igényld
figyekre terjed ki.

2.1. A gyerekek benntartézkodisinak rendje:

A gyermeket csak a gondviseld szld, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket 6voddba érkezéskor az évodai csoportba vezetéssel kell dtadni az
évodapedagogusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az 6voda helyiségeit a gyerekek
csak pedagdgus, esetenként szakszolgdlati szakember miikddlésével haszndlhatjak. A
kizérolagosan csak felndttek ltal hasznélt helyiségekben: konyha, kazénhiz, mosékonyha,
felndtt mosdo, iroda, gyermek nem tartézkodhat.

2.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodidsdnak rendje, és a
munkavégzés dltalanos szabdlyai

Az alkalmazottak munkakéri feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. A pedagdgus heti teljes
munkaideje 40 6ra. Az 6vodapedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lek&tott idon (32 ora)
tiil a neveléssel-oktatassal le nem kotitt ido (6ra)terhére heti 4 6rdban tilmunka rendelhet6 el.
A pedag6giai munkéval dsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijel6lést az igazgato adja.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elott
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban, annak érdekében,
hogy a napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabbé kotelezb ordjénak letelte utdni 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertéri rendnek megfeleléen elhelyeznie.

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

A szabadsagolési terv alapjén az igazgato engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol
valo rendkiviili tivolmaradést, illetve annak okét lehetdleg egy nappal elébb, de legkésGbb az
adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az igazgaténak. A dolgozdé a munkibél vald
betegség miatti tdvolmaraddsdt az igazgatonak kételes jelenteni.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgbs esetekben igazgat6i
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt. A pedagogus munkaidd beosztisit az Gvoda
igazgatdjanak elzetes engedélyével, a cserelebonyolitasi médjdnak megjellésével cserélheti
csak el. Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, és az 6voda milkddését meghatirozé
intézményi dokumentumok a mérvadok.

3. Az igazgato

Az intézmény élén az igazgaté all. Az intézmény igazgatéja egyszemélyi felelosséggel vezeti
az intézményt, ellatja — a jogszabdlyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabdlyokbol
és a jelen Szabdlyzatbdl rd haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo felelGsségét, képviseleti és dintési jogkorét
elsdlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg.

3.1 Az igazgaté — jogkire és felelossége

A 2023. évi LIL térvény 75.par. alapjan:

1. az intézmény szakszerii és torvényes mitkdéséért

2. az ésszerli ésszakarékos gazddlkodasért

3. az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabélyi elbirdsoknak valé folyamatos

megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjénak jovahagydsaért

a pedagdgiai munkaért, a nevelotestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatisaért

a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellitasaért

. anevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

lﬂ a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

11.a gyermekbalesetek megelGzéséért

12.a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak megszervezéséért

13.a huméner6forras biztositasaért és fejlesztéséért

14.a KIR3-adatszolgéltatis hitelességéért

15.a pedagogusi kdzéptavii tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

16.a pedagdgusok tovibbképzésének megszervezéséért

17.a szabdlyzatok betartasdnak biztositdsaért a munkakdri leirdsok és a vezetdi ellendrzés atjan

LN LA

A Fenntarté — Kids World Nonprofit Kft. iigyvezetdje (kiltségvetési szerv vezetdje) felel:
1. A kozfeladatok jogszabdlyban, Alapité Okiratban, belsd szabélyzatban foglaltaknak, az
irdnyitd szerv daltal meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.
2. A gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossig, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért.
A hasznélatdba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért.
4. A belsb kontrollrendszer kialakitdsaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért.

Lt
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5. A tervezési, beszamolési, informécidszolgaltatisi kitelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért.
6. Az intézményi szamviteli rendért.

Az igazgatd feladata:

1. A nevelbtestiileti értekezletek elokészitése.

2. A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

3. A neveldémunka iranyitdsa és ellendrzése.

4. A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

5. A munkavéllaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel valo
egyiittmikodes.

6. A kotelezettségvallaldsi, munkaltat6i és kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly nem utal més hatdskorébe.

8. Rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikidtetése nem lehetséges.
(id6jards, jarvany, természeti csapas, elhérithatatlan ok)

9. A jogszabilyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdrillményeire vonatkozd kérdésekben.

10. Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon Ilehetoscg
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatérozott igyekben eseti vagy édlland6
megbizast adhat.

11. A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és it nem ruhazott feladatok elltasa.

12. Az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak irdnyitésa.

.

Az igazgaté kizdrélagos jog és hatiskire a munkailtatéi, kdtelezettségvillaldsi és
utalvinyozasi jogkir.

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhat6 feladatkorre.

frasbeli beszdmolisi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

e Az intézmény egész miikddésére: gazdaségi (elemi koltségvetés, beszdmol(), taniigyi,
miikGdtetési, pedag6giai, munkdltat6i tevékenységere.

e A belsb ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

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

3.2. Az igazgat6 hifinyzdsa esetén a megbizott igazgatohelyettes
Kiilonleges feleldssége

® Az igazgaté tavollétében — korlatozott jogkérben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e A nevelési teriileten kzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

e Kdzvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

e Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Beszamolisi kitelezettsége kiterjed:
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e az intézmény egész milkddésére és pedagogiai munkéjéra
e a belsé ellen6rzések tapasztalataira
® az intézményt érintd, megoldand6 problémadk jelzésére

3.3. A kiadményozis eljardsrendje

Az 6voda kiadményozési joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgaté jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igényld tUgyiratokra vonatkozdan — aléirdsi jogot gyakorolhat a megbizott
igazgatohelyettes. Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott
pedagégus is gyakorolhatja. Az atruhdzott jog gyakorléjénak az aliras elStt az dvodavezetot
tajékoztatnia kell.

Az igazgaté kiadmdnyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda miikodését megdllapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriiletiszervei,
valamint a birésagok és iigyészségek vezetbi részére cimzett iratokat,

e a munkaltat6i, kitelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkdrrel Gsszefliggd dontések iratait,
e oOvodai beszdmolokat, Munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

® az eldirdnyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Gsszefiiggd iratokat,

e a rendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.

3.4.Aneveldtestiilet

Nkit: , Nevelbtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgilati jogviszony keretében pedagdgus-munkakérben, a felséfoki
végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktaté munkat kdzvetlenl seitd munkakdrben
foglalkoztatottak kzossége.”

A nevelbtestiilet az intézmény pedagdgusainak kbzossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskoz6 és hatérozathozo szerve. A neveldtestiilet véleményt nyilvéanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kémi a neveltestillet véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatarozott

iigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjén a ,,neveldtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelétestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogaddsarol,

h-i) ...

k) jogszabélyban meghatérozott mas ligyekben dont.
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(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyamén rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelStestiilet értekezleteit az évoda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idépontban az 6voda igazgatdja hivja Gssze.

A neveldtestillet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabélyokban meghatérozottak
kivételével — nyilt szavazissal és egyszer(i szotobbséggel hozza.”

A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

(1) A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanul6k nevelése, oktatdsa, Gvodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt térzsanyag 4tadédsa, elsajétitasénak ellendrzése, sajatos nevelési igényil
tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben
kitelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktaté munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsdr6l, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének (itemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilkség szerint
egyiittmiikédjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd més
szakemberekkel, a hitrdnyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat elosegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikbdés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsdra,

e) egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre, koOrnyezettudatossigra, egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f)...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és
betartatisdval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhéritdsaval, a szill0 — €s sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gvermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i)az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajét éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irAnyitsa a tanulék tevékenységét,

¥ s
k) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
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I) tanitvinyai palyaorientdci6jat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

m) a pedag6giai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestillet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hatdridére megszerezze a kitelez6 mindsitéseket,

p) megérizze a hivatali titkot,

q) hivatdsidhoz mélté magatartast tantsitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikdjon munkatérsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tébbcéli intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusti diabétesszel él6 gyermek, tanulé részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az
altaldnos iskola, a fejleszté nevelést-oktatist végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miik6dd gimnazium vagy a szakgimndzium &tddik-nyolcadik évfolyamén az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellité tobbeéld intézményt is —
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 sziil6jének, més torvényes
képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozésival foglalkozé egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakdrben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozdsok megtartisira, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagdgiai programnak irdnymutatisainak megfelelden, sajat
modszerei és a munkakzosség-vezetd altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,

- szakmai autonémigja, hogy a szakmai munkakozosség éltal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg az dltala
vezetett foglalkozdsokon a modszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januarig, madjusig) irdsban értékeli a
gyermekeket és azt szoban ismerteti a sziilékkel a fogadoora keretein beliil,

- kiilénds gondot fordit a hatrinyos helyzetii gyermekek felzdrkéztatdsira a tehetséges
gyermekek gondozasara,

- évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz szilkséges eszkozok jegyzeket, a hidnyt €s
az amortizdciét jelenti az igazgatonak,

- csoportjdban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz0 rendszert,

- csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat (kdrnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatis a gyermekek
részére),

- munkéjdhoz szilkséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

- adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszktzOk haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti,
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- a napi nevelémunkajahoz szilkséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfeleloen alkalmazza.

A pedagégusok adminisztrativ teenddi:
- minden foglalkozésit a csoportnapléban eldre, ellendrizhetben tervezi,
- afelvételi és hidnyzasi naplot naprakészen vezeti,
- agyermekek hidnyzasainak igazoldsira sz6l6 bizonylatokat dokumentalja,
- vezeti a gyermek fejl6dését nyomon kéveté dokumentécidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes idoszakara kiterjedoden,
- astatisztikikat hataridore elkésziti,
- agyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatit beszerzi a dokumentdciok megismerésérdl,
a gyermek épiiletb6l valé kivitelének engedélyezésérdl, sziirbvizsgalatokon valo
részvételrdl és minden olyan évodai, dontéshez, amelybél a sziilore fizetési kitelezettség
hérul,
- asziilbi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,
- eldkésziti a szilkséges szakvéleményt
- hasznélja az aktualisan elbirt, illetve a neveldtestiilet dltal valasztott feliileteket.

A nevelotestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tSbb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazissal,
egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestillet egyszeri szotSbbséggel hozhato dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevelbtestiilet
dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémdinak
megolddsdra, ha a nevelbtestillet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja
szitkkségesnek litja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belill kell dsszehivni.
Rendkiviili nevel&testiileti értekezletet kell dsszehivni nyole napon belill akkor is, ha azt a
Sziiloi kozbsség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

» a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévék nevét

* az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévék nevét

* ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatdrozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kisvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. Csatolni kell
a napirendi pontokat régzitd aldirt jelenléti ivet.
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Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban ra héruld
feladatokra, illetve a munkéjéhoz leltér szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

Beszdmoldsi kitelezettsége: nevelési év végén, meghatirozott szempontok alapjén torténd
onértékelés formajaban.

3.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettik az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajt teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkéirrel
rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik heti

véltisban. Kozvetlen felettese az igazgatd. Heti kotelezd draszam: 32 6ra, heti munkaido 40
ora.

Délelétti beosztas:

HéLf6161- esiitdrtokig: 7°° — 1420 6raig/ 8-14 6rdig
Pénteken a kitelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Délutini beosztis:

Hétfot61- esiitdrtokig: 10'° — 17.00 éraig/ 10%-17.30 oraig
Pénteken a kitelezd draszidm kezdése 30 perccel megrévidiil.

3.6. A nevelémunkat kizvetleniil segité dolgozdk kizissége

Felettik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezd kdzosséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az igazgato.

3.6.1.Dajkik
Technikai dolgoz6 (dajka, gyermekgondozond, konyhai kisegité) munkaidd beosztisa:

Naponta 9.00 — 17.00%- 6rdig / 8:00-16:00%"/ 8:30-16™ éraig

Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasidban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

o Ellatja a koryezet gondozési és baleset-megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél
elsbsegélyt nytjt.

e A biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése.

e Munksjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vénék irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozésaban, dltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasdban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek

kiosztisdban, az edények leszedésében.
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e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, a
csoport kialakult rendjének és a gyermekek nevének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésér6l gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkozok elkészitésében
kdzremiikodik, az 6vond ttmutatdsait kovetve.
A gvermekek érkezésekor és tavozasakor szilkség szerint segit az ltdzoben.
Segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Sétdk, kiranduldsok alkalméval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcesoportot, feliigyelve a biztonségos kozlekedésre.
A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem jon.
A rabizott névények, allatok napi gondozisban részt vesz.
A sziil6kkel szervezett programok sordn (pld. barkdcs délutén, kirdndulas stb.) az
6vodapedagdgus irdnyitasa mellett segit a szervezésben és megvaldsitasban.

Szakmai kiivetelmények:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsigdval, kommunikiciés és
beszédmintdjdval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz. A tudomésara jutott pedagbgiai informéciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozé a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdekldédd sziiloket tapintatosan az évodapedagogushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, tovabbé a csoport textilidival,
evbeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoporttSrésnapldjat.

Beszdmoldsi kitelezettsége szoban a nevelési évzaré értekezleten.

3.6.2. Pedagdgiai asszisztens
Ovodankban 1 f6 pedagégiai asszisztens dolgozik.

Jogillisa:

v" Felette az altalanos munkéltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.

v Kozvetlen felettese az igazgato.

v A foglalkozas gyakorldsa sordn el6fordulé feladatokat jogallasatél fiiggben az
6vodapedag6gus irdnymutatdsa alapjan vegzi.

Beosztdsa, munkaideje: napi 8 o6ra, az intézmény, illetve a megvaldsitasi helyek
aktualisigénye szerint.

Fébb tevékenységek: Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

e Ovodapedagégusi Gtmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

e A megtanult Montessori fejlesztés egyes elemeit a pedagégus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
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o A délutani pihend alatt és szabadidejében Montessori szemléltetd eszkdzbket készit,
azokat karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elltisarél, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimélis segitésérdl a pedagégusok iranymutatasa
szerint.

e A foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban foly6 munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba édtrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

o Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii haszndlatdra, a kézmosésra, a

gyermekek étkezésére.

Részt vesz az ebéd és uzsonndztatis lebonyolitdsaban.

Jatékfoglalkozdsokat Gnalloan tart.

Az udvaron a levegbztetésnél, sétanél segit a gyermekek &ltozkodésében, az udvarirend

megtartisaban, jatékot kezdeményez.

» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Y vy

Szakmai kiovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagival,
kommunikaciés és beszédmintdjaval hat az Gvodds gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermekeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott
pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

Feleldssége:
v" kiterjed a munkak®ri leirdsban talalhaté feladatkdrre
v a gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik

Beszamolisi kitelezettsége: Evi egy alkalommal — meghatérozott szempontok szerint —a éves
teljesitményét kell értékelnie irdsban.

4. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6t szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tévolléte alatt az igazgatGhelyettes
helyettesiti. Az igazgaté akadélyoztatasa esetén az igazgat6 helyettesitését teljes feleldsséggel
az Gvodaban az (megbizott igazgatohelyeties) latja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezetd
kizar6lagos hatdskorébe tartozd ligyek kivételével. Az igazgatd tartés tavolléte esetén a
helyettesités teljes korii. Tartés tivollétnek az egy hénapnil hosszabb idétartam mindésiil.
A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsdra vonatkozé megbizis a fenntart6 éltal torténik, melyet a
dolgozdk tudoméséra kell hozni (értesités, kifliggesztés). A helyettesités az igazgato altal
irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az igazgaté helyettesitésére vonatkozo tovibbi eldirdsok:
e A helyettesitd csak a napi, a zOkkenomentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,
e A helyettesité csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatisara a
munkakérileirdséban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,
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e A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény
belsészabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorebe utalt igyekben
nem donthet.

e A pénziigyi dontésekhez tartozo aldirasi joggal kizérélagosan az e feladattal megbizott
jarhat el.

o Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek Dbiztonsaganak
megévasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

5. Az igazgatb és az 6vodai sziildi képviselet kozbtti kapcsolattartas formdi
A sziilékkel (Sziilok Képviselbje) valo egyiittmilkodés szervezése az intézmény igazgat6janak
feladata. Az igazgaté és a sziiléi képviselet az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az 6voda
éves Munkatervében jeleniti meg. A sziil6i szervezet milkddésének feltételeir0l az 1gazgato
gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban
meghatérozott eseteken til a hézirend is tartalmazza. A szillbi szervezet sajat SZMSZ-¢rdl,
tigyrendjér6l, munkatervének elfogadasarél, tisztségviselbinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i képviselet és az igazgaté kizitti kapesolattartisi rendje

Az dvodaban a sziilok egy képviselét valasztanak, és 6 az, aki az igazgatoval tartja kapcsolatot.
A sziilék képviseldjével az igazgato tart kapesolatot. A sziilok képviselojével- igény szerint -
a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak térgyalasiba bekapcsolédhatnak, amelyekben
a sziildi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziillok képviseldje az intézmény
miikddésével kapesolatosan véleményt nyilvénitott, vagy a nevelétestiilet hataskorébe tartozo
ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslatel6terjesziésérol — 8 napon beliili rendkiviili
nevelbtestilleti értekezlet Osszehivdsdval — az 6vodavezetd gondoskodik. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyagénak legalébb 8 nappal korabbi dtadsaval torténhet. Az intézmény
igazgatéja a sziilok képvisel6jét legaldbb fél évente tdjékoztatia az intézményben folyo
neveldmunkar6l és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. A sziilok képviselbje részére érkezett
iratokat az igazgaté bontatlanul kiteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt
kezdeményezésére torténik.

A sziiléi képviselet részére biztositott jogok

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziillok képvisel6je szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a szillok képviselbje €lhessen a
vélemény nyilvanitdsi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az aldbbi esetekben:

SZMSZ elfogadisakor

- a milkddés rendje, a gyermekek fogadasa

- a vezetok intézményben valé benntartézkodésa

- belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az 6vodaval
- a vezetdk és a sziilok képviseldje kdzotti kapesolattartds modja

- kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, médja

- az linnepélyek, megemlékezések rendje

- rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
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- az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

Hizirend elfogaddsakor

- a szilloket anyagilag is érint {igyekben

- a gyermekek nagyobb csoportjét érintd kérdésekben

- a sziil6i értekezlet napirendjének meghatirozisiban

- az 6voda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitisiban
- a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

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

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megviltoztatasaval, neveének
megéllapitisival, koltségvetésének meghatdrozasival és modositasdval, vezetGjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasdval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogdval, azaz kezdeményezhesse:

- Delegélhassa a sziilok képviseldjét.
- Neveldtestiilet 6sszehivasat.
- Egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéschez.

Egyéb jogdval, igy
e Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munkaeredményességét.

e Sziilék képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

e Ha a sziilék képviselsje a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
tajékozodni kivan, a kérést az dvodavezetohoz kell cimezni.

e A tijékoztatis megdillapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyit at kell adni a szilldk
képvisel6jének.

o A sziil6k képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjit a hazirend hatirozza meg -
nevelGtestilleti vagy egyéb forumon torténd targyaldsinil, a meghivasrdl az
dvodavezetonek kell gondoskodnia.

e Ha a szillbk képviseléje a gyermeki jogok érvényesillésének és a pedagogiai
munkaeredményességének figyelemmel kisérése sordn megidllapitisokat tesz, az
6vodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestillet a sziilok képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilok képviseldje minden értekezlet utdn koteles a kivetkezd csoportos sziildiértekezleten
beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol. A sziilok képviselGjének feladatai elldtasdhoz
téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az
ovoda miikddését.
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A sziiléi képviselet feladata, hogy

> a hatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatérido - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,

» megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapesolatban kialakitott allaspontjardl a
szitkséges tdjékoztatéist az érintett szerveknek,

» a sziiléi szervezet jogszabdlyban meghatirozott véleményezési és javaslat
tevdjogktrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

6. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1. Altaldnos Iskola

Az 6voda igazgat6ja, pedagogusai rendszeres kapesolatot tartanak a kerilet iskolaiigazgatéival,
pedagogusaival. A kapcsolattartss célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmikodés kialakitdsa. A kapesolattarté pedagbgus személye az évenkenti
munkatervben keriil meghatdrozésra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda-iskoladtmenet
megkonnyitése.

» pedagogusok szakmai programjai

» OGvodéasok iskolaval, tanitokkal valé ismerkedése

» iinnepélyeken, szakmai programokon valé kilesonds részvétel

> értekezletek

» volt 6vodésokkal kapesolatos utdn kivetéses vizsgalat
A kapesolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikdési terv kialakitisa, kilcsonds elfogadisa

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozis el6tt, illetve nevelési évenkeént az elso
félévben. Az 6voda biztositja, hogy az iskola informécioit a sziilok felé tovabbitja.

6.2. Az dvoda orvosaval
Kapcsolattarté: Az dvoda igazgatdja.
A kapcsolat tartalma:

v A gvermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb dvoda-egészségiigyi feladatokat végzo
szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi.

v Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetdt modon kell megtervezni a helyi
pedagogiaiprogram részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapesolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés,
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6.3. Munka alkalmassagi vizsgalat
Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgélatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkdba éllds elétti orvosi vizsgdlatra és az id6szakos orvosi vizsgdlatra 1orténd beutalas az
dvodavezetd kotelessége, a vizsgilaton valé részvétel kitelessége pedig az alkalmazotté.

6.4. Megyei és Tankeriileti Szakért6i Bizottsigokkal
Kapesolattarté: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A Kkapesolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanicsadds nevelési kérdésekben.
A kapesolat forméja: vizsgalat kérése, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiléi értekezleten valo részvétel.

A kapesolattartis forméja elssorban eseti, mely kiterjed

v A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisival Gsszefliggé szakvélemény
megkérésére.

Az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megéllapitasara.

A gyerekek szakértdi bizottsaghoz torténé fejlesztésére, foglalkozasdra.

Az igazgat6, az Ovodapszichologus konzulticiés kapcsolatot tarthat a
szakértbibizottsdggal a vizsgdlatra killdétt, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevogyermekekkel kapesolatban.

%K

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus
és 6vondk jelzése alapjan szilkség szerint.

6.5. Logopédiai szolgiltatas

Kapcsolattarté: az dvoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
dvodapedagogus.

A kapesolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbesz€lés,
konzultacid, sziiléi értekezleten vald részvétel.

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

Gyakorisig: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedag6gusokkal, konzultacio,
informécié atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végen.

6.6. Keriileti Szociilis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézponttal

Kapcesolattarté: Igazgato

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositdsa, prevencio. '

A kapcsolat formija, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken
val6 részvétel segitség kérése a kizponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkdzisség védelme miatt ez indokolt.
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A kozpont értesitése - ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat szilkségesnek latja.
Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
kézpontjavaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgélat felkérésére.

Kozos intézkedési terv kidolgozésa a héatranyos helyzet cskkentésére, prevencidjéra.
Sziillok tdjékoztatdsa a kozpont cimének és telefonszdménak intézményben
valokihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkereséseét.

AN

R

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

6.7. Fenntartoval
Kapcsolattarté: Igazgato
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdlis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény milkdésével, mitkddtetésével Gsszefliggod feladatok ellatasara

az intézmény alap dokumentumainak eléterjesztésére, ha erre szilkség van

az intézmény pénzilgyi-gazdalkodasi tevékenyscgere

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzeéscre

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a pedagdgiai program alapjan végzett értékelések nyilvanosségra hozasara

VVYVVYVY

A kapcsolattartis formai

szobeli tdjékoztatas

kézis értekezletek

beszamoldk, jelentések

egyeztetd tirgyaldson, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek dtvétele, végrehajtasa

specidlis informécié szolgdltatis az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkajéhoz kapesoléddan

statisztikai adatszolgéltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkéjénak értékelése, melynek szempontjait
pedagbgiai program tartalmazza.

VV VVVVVY

Gyakorisdg: éves munkaterv és szilkség szerint

6.8. Gyermek programokat ajanl6 kulturilis intézményekkel,
szolgaltatokkal
Kapesolattarté: Az adott nevelési évre megbizott Gvodapedagdgus
A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitdsa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kivilli kulturilis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziilok felé.
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Gyakorisdga: az adott nevelési évre szolo munkatervben meghatirozva, a sziilbi szervezet
véleményének kikérésével.

6.9. Pedago6giai Szakmai Szolgaltatokkal
Kapesolattarté: Igazgato
A kapesolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgiltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

v A szolgiltatok éves szakmai kindlatainak, tovdbbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklddés és lehetéség szerinti részvételbiztositasa

v" Megjelend igény szerint szakmai segitseég kérése

v Szaktanicsado igénybevétele, fogadasa

6.10. Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartis
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartis kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

v' anyagi helyzetérol

v atamogatissal megval6sitandé elképzelésérdl és annak elonyeirdl
Az 6voda a kapott tAmogatésrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abb6l megallapithato legyen a tAmogatés felhasznalasénak modja, célszerlisége, valamint a
tdmogatd ilyen irdnyt informéaci6 igénye kielégithetd legyen. Az intézményvezetd feladata,
hogy az 6voda szimara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

7. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkoddsa a kbvetkezok
szerint tdrténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idotartamra, amely
» A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és Gvondnek feliigyeletre
4tadasdhoz, valamint a kisérd tavozasdhoz szikséges.
» A gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6von6tdl vald atvételéhez, atdltoztetéschez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

v A gyermek érkezésekor és tivozasakor: a gyermeket hozd és a gyermekelvitelére
jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott
idében érkezik az intézménybe

v" Valamint minden mais személy

A kiilon engedélyt az igau kell kémi. Csak az altala adott szobeli engedély, és szilkség szerint,
egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni

v A szillbnek, a gondviselének az 6voda éltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
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A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem #llok intézménybe lépése, benntartézkodisa, a
kivetkezik szerint torténhet:

»

>

>

Az évodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetbt az igazgatéi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapesolodoan rendezi, intézi kérését.

A fenntart6i, szakérti, szaktanicsad6i és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

Az OGvodai csoportok, és foglalkozasok litogatisit mds személyek részére
azévodavezetd engedélyezi.

Ugynokik, iizletkitdk, kereskedék belépésének, benntartézkoddsinak szabalyai

v
v

Belépésiiket kitelez6 médon jelezni kell az igazgatonak, telephelyvezetonek.
Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezetdi engedélyhez kotdtt, aki dontések
meghozatalaban kotelezd médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat

LRV Y

v jotékonysédgi programokon

gyerekek részére szervezett programokon

az Gvodai jatszonapokon

iinnepk6rékhoz kotddo gyermekkdnyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzéseihez kotddé ajénlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,

konyv)

A benntartozkodds az igazgat6 dltal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informéciok beszerzését kdvetden torténhet.

Alkalmi iigynikik, kereskedik belépése, benntartézkoddsa TILOS!

8. Intézményi védd, 6vo eldirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

>

v VY

Vv

Az igazgato, vagy a feladatellatassal megbizott pedagégus feladata az egészségiigyi
feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgilatok megszervezése.

A vezet6 biztositja az egészségiigyi munka feltcteleit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovondi és/vagy pedagégiai asszisztensi
feliigyeletérdl, és szilkség szerint a vizsgilatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntarté Snkorményzat és a hézi gyermekorvosi szolgilat kozotti megéllapodas
keretében gyermekorvos ltja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatérozott
idépontban.

A kotelezd védooltasok az dvoddban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kitelezd egészségiigyi vizsgélatokat a gyermekorvos az
6vodéban, sziikség szerint a rendel6ben végzi, utdbbi esetben a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozz4, errdl irdsban
nyilatkoznia kell

Az egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendjére vonatkozd szabalyozast az ovoda
Hézirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitando feladatok
Minden 6vodapedagbgus koznevelési tdrvényben elbirt feladatit képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, és
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ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabbé, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennill, a szitkséges intézkedést megtegye.

8.2.1. Minden évodapedagégus feladata

Baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.

Kaoriiltekintd jatékvésérlds, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

Kirdndulésok biztonsagos el6készitése.

A védb, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozésokra az éltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

Szillok tdjékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznilatéban és jatékaiban
rejlbaleseti forrasokrol.

Sziilok hozzdjaruldsdnak igénylése tomegkozlekedési eszk6zOkon valé utazashoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez (a sziil6i hozzdjarulast dokumentalja,
és a hdzirendben szabalyozza).

v WV YVVY

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo, 0j dolgozd belépését kdvetben az erintett egyén
részére szervezett oktatason valo részvételilkkel, kitelesek megszerezni. Az 6vodai egész napos
nevelémunka folyamén a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével. Az 6vondknek fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezoviselkedési szabalyokra, egy
esetleges rendkivilli esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra, melyet a
csoportnaploban is megjelenit.

Kiilondsen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak

ha kiilénbdz6 kozlekedési eszkdzzel kiozlednek (pl. kirdndulds elbtt)
ha az utcan kizlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kizeli épitkezést stb. latogatjak meg

évodan kiviilre szervezett programokon

RANARNNN

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

8.2.2. Az igazgaté feladatai az alibbiak:

Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok dllando felligyelete mellett lehet.
- A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjn a biztonségi elbirdsok kibdvitése.
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Gondoskodjon a védd, 6vé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmezteto
jelzések, figyelmeztetd tabldk, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak
- évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatbjinak felelossége:

v

hogy az évodaban keményforrasztés, iv és langhegesziés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épilleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasimunka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszilkségesebb idbtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozék allandé feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos éramiités elleni védelme az aljzatok vakdugbzasaval,
illetve a halézat megfeleld védelmével folyamatosan biztositva legyen

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrist jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felel6s feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirinduldsok, jatc¢keszkdzok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztets jelzéseket, téblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalébb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo,
ovointézkedések sziikségessége.

Az dvodai alkalmazottak felelossége:

»

»
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Olyan kiémyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapecsolatos
szokésok, magatartasi formdk kialakitdsara.

A foglalkozésok soran az intézmény sajitosségaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kirnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakoreében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatira, kezelésére.

A kiilsnboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott évatossdggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitds a baleset megel6zése érdekében.

Az évodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajét készitésii és kereskedelemben
gyértott eszktzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kivetelményeknek.
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8.3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladat
Az dvodapedagbégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

» a sérillt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni, melyhez — amennyiben
azovodaépiiletben tartozkodik — igénybe kell venni a kiképzett elsOsegélyt
nyujtokollégakat.
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.
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Az elsbsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalanabban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvosmegérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

#» A munkateriiletiikbn fokozott &vatossaggal jarjanak el, figvelve a gyvermekek
biztonsagara, testi épségére.
» A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartdé helyiség,
tisztitoszertar).
» A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szilkséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével vihetik be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
azovodavezetd felel. Az ovodai nevelomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
ovodamunkabiztonsagi  (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabilyzata,
Munkabiztonsagikockazatelemzés tartalmazza.
Az 6voda Hiézirendje rogziti a gyermekbalesetek megelizésére vonatkoz szabdlyokat, az
intézményi 6vo-védd eldirasokat.

Valamennyi gyermekbalesetet, a silyos balesetet pedig azonnal jelenteni kell az dvoda
fenntart6janak. A silyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kdzépfoki
munkavédelmiszakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az intézményben
bektvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tilgyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn felkell tarni a kivalto és
a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
allamtitkar dltal vezetett, a Minisztérium lizemeltetésében lévoelektronikus jegyzokdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvdntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus Uton kitdliott jegyzOkonyvek kivételével- a kivizsgdlds befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kbvetd hénap nyolcadik napjdig megkell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus Gton kitdlitt jegyzokonyv kinyomtatottpéldanyat, a papiralapi jegyzokonyv egy
peéldanyat at kell adni a kiskori gyermek sziildjének. A jegyzOkdnyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell Orizni. A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvintartisa a
munka és tlizvédelmi feleldsfeladata.
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Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
s a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkdnyv készitése
e bejelentési kitelezettség teljesitése
Siilyos balesettel kapcsolatos tovibbi eléirasok:
e azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto felé
o legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
balesetkdriilményeinek a kivizsgalasdba
A baleset korillményeinek kivizsgalédsanal biztositani kell a szilldi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsigi megbizottnak kiilonleges felelissége, hogy

v gyermekbalesetet kivetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon eld
v' az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

8.4. A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

8.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodin kiviili programokkal kapesolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodén kiviili programok szervezésére is:

e kirdndulds, séta

e szinhdz, mizeum, killitds litogatas

e sport programok

e iskolalatogatas stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzédjarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodén kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnaplo tartalmazza. .

Az 6vodapedagiégusok feladatai:

» A csoport hirdetdtablajan, és/vagy a csoportban kialakult szokdsoknak megfeleléen
tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési idopontjarél, az
ttvonalrdl, a kizlekedési eszkozrol.

» Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozésokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk és testi épségikk védelmére vonatkozd elbirdsokat, a killonbdzo
veszélyforrasokat, a tilos és elvirhaté magatartisformakat. Az ismertetés tényét a
pedag6gus a csoportnapléban koteles dokumentélni.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré — de minimum 3 0.
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kisérd., minimum 3 6.

Ezen alkalmak sordn gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz szitkséges felszerelésrol.
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Szabdilyok:

¥ A sziild dnkéntes elhatdrozasin alapul6 eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
6vodaalkalmazottja.
» Tudomésul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli felelosség.
» A vezetd és a szolgaltatist nyijté kozoti egyiittmilkddés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem villal.
Az G6voddban barmilyen killsé szolgaltatist Ovodapedagogus irdnyitdsdval csak

pedagogusvégzettségli személy tarthat,

8.4.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:

» Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassigi
orvosivéleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP elbirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen belill és az Ovoda dltal szervezett rendezveényeken szeszes
italfogyasztdsa tilos!
A kbzétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot tdmogaté intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.
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8.5. Ové védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6voddban
valé benntartézkodds sorin

A balesetek megel6zésére vonatkozd szabilyok

Nevelési év elején a csoportba jaré gyermekekkel (teljes létszam), valamint W
gyermekérkezésekor ismerteti az 6vodapedagbgus az 6v6-védd rendszabélyokat, amelyet a
csoportnaploba frdsban is rdgziteni kell. Ezeket a rendszabédlyokat az év folyaman
kisvetkezetesen be kell tartatni rendszeres felnbtt ellendrzéssel, és szilkség szerint Ujbohi
figyelmeztetéssel.

Az 6voda helyiségeinek és mis tereinek hasznilatira vonatkozo szabilyok
Csoportszobaban:

- Teremrendezés sorén helyes asztal-, szék- és agyfogds.

- Megfeleld tempo6ban, figyelmesen torténd kizlekedés.

- A butorok rendeltetésszerii hasznalata.

- Az elektromos eszkbziket csak felndtt mikodtetheti (villanykapesolo, magnd).
- A jatékeszkozok és hasznélati eszkdzok (ollo, til, kés, villa, hurkapélca) helyes és biztonsagos
hasznalata.

Oltdzd, folyosd, lépesd:

- Csak felnétt feliigyelettel tartézkodhatnak a gyermekek.

- Megfeleld tempéban és figyelmesen kozlekedjenek a gyermekek.

- A berendezési targyakat rendeltetésszertien hasznalhatjak.

- A lépesb tetejérdl a kijeldlt hely mdgdtt kell sorakozni.

- A lépcsdkorlatot csak kapaszkodasra haszniljak (csiiszni, maszni nem lehet).
Mosdd:

- Ovatos és figyelmes kozlekedés.

- A fiird6szobai szerelvények rendeltetésszerii hasznélata.
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- A vizhéfok szabalyzésa felnétt feliigyeletével torténjék.

- Vizes-csiszos felillet elkeriilése, felndttnek torténd jelzése, feltdrlése.
Tornaterem:

- A mozgasfejlesztd eszkozok rendeltetésszerii hasznalata csak felnétt feliigyeletével
torténhet.

- Sajat és egymads testi épségére vigydzzanak.

- A gyakorlatok végzése sorén a szabalyokat és a felndtt utasitdsait be kell tartani.
Udvar, terasz:

- Sajat és més udvar részen 1év6 jatékeszkozok rendeltetésszerti hasznalata.

- Az egyes mozgasfejlesztd eszkdzoket (kerékpér, roller) felndtt feliigyelettel az arra
kijeldlt helyen hasznaljak.

- Az itt talalhat6 nivényeket, targyakat, anyagokat szdjba venni nem szabad.

- A keritésre, kapura, teraszkorlatra felmészni nem szabad.

- A bejérati kapu biztonségi zirdt csak felnétt hasznélhatja.

A sétik alkalmsira vonatkozé szabdlyok:

- A felnétt utasitaséra adott kozlekedési szabélyokat be kell tartani.

- A gyermekek parjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal.

- Tomegkozlekedési eszkdzon utazva, az arra vonatkoz6 biztonsédgi szabdlyokat tartsak be
(fogbdzkodas, le-, és felszillds).

A kirdndulisokra vonatkoz6 szabdlyok:

- Az adott kbzlekedési eszkiizre vonatkozd utazdsi szabalyok betartasa (iilve utazas,
biztonsdgi v haszndlata).

- A gyermek a csoporttdl csak felndtt kisérettel mehet el.

- Szabad jaték alkalméval a gyermekek a feln6tt dltal kijellt helyen maradjanak.

- A kornyezet védelemére és dvasdra vonatkozo szabalyok betartasa.

- Erkezés és indulés alkalmaval a parok egyeztetése, megkeresése.

Szinhdz, mizeum, kidllitas litogatisra vonatkozé szabdilyok:

- Alapvetd illemszabélyok ismertetése és betartatdsa.

- Ismeretlen kornyezetben zért rendben mozogjanak a felnétt irdnyitasaval.

- Csak felnétt kisérettel hagyhatjak el a csoportot.

- A mosdé ajtajat nem zarhatja magéra a gyermek.

- Miizeumban a tarlokhoz és a kiéllitott targyakhoz nytlni nem szabad.

- Nyugodt tempéban haladjanak, figyelve a feln6tt utasitaséra.

Sport programokra vonatkozé szabalyok:

- A torna eszkdzidk biztonsagos hasznalatanak elokészitése.

- Kiilonbsz6 életkori gyermekek biztonsagos egylitt mozgasénak a feltételeinek
megteremtése (nagyobbak vigyazzanak a kisebb gyermekekre, kiilon palyak kijeldlése).
- Ovodén kiviili sport programokon a helyi szabalyok betartésa.

- Felnéttek éltal kijeldlt teriileten valo tartozkodas, figyeljék a feln6tt utasitdsait, és annak
megfeleléen cselekedjenek.

A fakulticion valé részvétekre vonatkozo szabalyok:
- A csoport szobébdl a fakultdcié helyszinére csak felntt kisérettel johetnek és mehetnek a
gyvermekek.

- A fakulticién a fakultaciot vezetd pedagdgus altal felllitott szabalyokra kell figyelni, azt
kell betartani.

- A fakultaciot a gyermek csak felnétt feliigyelettel hagyhatja el.
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9. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges életméddal, a kirnyezetvédelemmel, vagy térsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szoérélap elhelyezését minden esetben az o6vodavezetd
jovahagydsa utén lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétibla hasznilatinak szabdlyai

A hirdetbtablara csak az intézményvezetés tagja altal megbizott személy tehet
kihirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Sziilo, illetve més idegen személy nem tehet
kihirdetést a falijsigra a vezetd engedélye nélkill. Politikai hirdetmények, vallasi
hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése szigortian tilos. A vezetd kitelesscge a
hirdet6tibla rendszeres napi ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az dévoda mitkidésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadélyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléset
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiiloinbsen:

v' atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

v atiiz,

v' arobbantissal trténd fenyegetés

v stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkivilli eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szilkséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:
v" az igazgatit helyettesitd pedagogus
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az intézmény igazgatojat

az intézmény fenntart6jat

tiiz esetén a tlizoltosagot

robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentoket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharit6 szerveket, ha ezt az 6vodavezetd szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
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veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé gyermekesoportoknak a tiizriad6 terv mellékleteiben
taldlhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
térténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa
a felelés.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sorin fokozottan iigyelni kell a kiivetkezokre:

» Az épiiletb6] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
foglalkoztaté termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!
» A Kkiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiiletelhagyasdban segiteni kell!
> A helyszint és a veszélyeztetett épilletet, a foglalkozést tarté neveld hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gyb6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek azépiiletben!
» A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az évondnek meg kell szimolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rigzitettek szerint
torténik.
Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelosmek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozik kijelilésével — gondoskodnia kell az alibbi
feladatokrél:

a kiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasardl

a kozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzdrdsardl

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elstsegélynyujtds megszervezéserol

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészest.)
fogadasarol
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Az épiilethe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetdjét az Ovoda
igazgatéjinak, vagy az dltala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnia kell az alibbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyerol

az épiiletben tartézkodé személyek létszamardl, életkorarol
az épiilet kitiritésérdl.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd
szervvezetbjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja kiteles betartani! Az intézményre
és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az évoda vezetSjének engedélyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott. A tliz esetén szilkséges teenddk részletes
intézményi szabdlyozasét a ,, Tlizriad6 terv” ¢. dokumentum tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felillvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelos. Az épiiletek kiiiritését a
tiizriad6 tervben szerepld kifiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
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A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizottfelel. A tiizriad6 tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjéra kitelezd érvényliek.

A Kkiiiritési tervet a fobejarathoz kizeli, mindenki szimsra jol Lithat6 falfeliiletre kell
elhelyezni.

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

Ovodai iinnepek

A hagyoményok és innepek, épolisa elvilaszthatatlan a gyermekek sokoldall
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életik gazdagitdsatél. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
komyezethez fiiz6dd pozitiv viszony alakuldsit, a népi kultira dpoldsit, a gyermek és
feln6ttkdzosségekben hozzdjérulnak az Osszetartozds, a kdlcsdnds megbecsiilés értékeinek
erbsitéséhez. Az 6voda iinnepeit és hagyomdnyait a gyermekek kdzdsségére vonatkozoan az
évoda Pedag6giai Programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat,
a rendezvényekkel kapcsolatos felelostket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatirozza
meg, melyet az intézmény évente, a kizzétételi listin elektronikus formaban az 6voda, vagy
annak hidnyéban a fenntartd honlapjan is megjelentet. A felelostk a rendezvényekre vonatkozd
feladatterveiket a munkatervben jellt hatéridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg
az iinnepséget. Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak
fejlesztésére, hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kdzos
cselekvés Oromére, kozdsség formaldséra szolgdlnak. Az iinnepek, megemlckezések, a
hagyomanyok dpoldsa, bdvitése az intézmény j6 himevének megbrzése az 6vodai kdzdsseg
minden tagjénak kotelessége. Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori
sajatossdgaihoz igazodnak. Azintézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint
az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat,
tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatiarozza meg.

Hagyomdinyok

A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellitottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyoménydpoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megérzése, ndvelése.

A hagyominydpolis eszkizei:
Unnepségek, rendezvények
Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomdnyai érintik:
v" az intézmény ellatottjait
¥ a felndtt dolgozokat
v a sziiloket
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A hagyominyipolis érvényesiilhet
v" ajelkép hasznalatival
v" a gyermekek, felndttek {innepi viseletével
v" az intézmény bels6 dekorécidjval

Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
v leveleken

meghivéokon

hirdetményeken

zaszlon

polon

sapkan

kitlizOkdn

Rendezvényeken, kirdanduldsokon, kizds Gvodai tinnepeken a logo hasznélatét szorgalmazzuk.

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan til Gjabb hagyoményokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasar6l, megbrzésérdl is.

LS NAEK

Gyermek kizisség hagyomdnyai
v" A PP és a Munkaterv alapjan

Felnitt kiizosség hagyomanyai
v nevelési évnyité tandcskozis: az dvoda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével
minden év szept.01.-ig.
nevelési évzard értekezletek az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
junius30-ig
szakmai napok, tovibbképzések
kardcsonyi {innepség
Pedagdgus nap
kirandulas
A gyermekek a csalidok bevondsival iinnepelnek a kivetkez6 tinnepélyek alkalmaval, mely
azonos idopontban is szervezhet6:
- Sgziireti mulatsag
- Fenydiinnep
- Evbicsiztatd
- Anyak napja, Apak napja
- Nemzetkdzi Nap
- Ovodapedag6gusi dontések szerinti alkalmak

o . T

A gyermeki élet hagyominyos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben:
Sz616 sziiret, Mikulds, kardcsony, farsang, mércius 15-¢, hisvét, anydk napja, apik napja
gyermeknap, ovinapok, évzard/ballagas

Az 6voda minden dolgozdjinak kitelessége a késziilddésben, {inneplésben részt venni. Az
innepek az Ovodapedagbgusok dontése alapjdn zdrtak, vagy a szillok részvételével
nyilvdnosak. Az igazgatd hozzdjaruldsival az Ovodapedagogusok kezdeményezésére
csoportszinten més iinnepélyek is megrendezhetdk, nyilvanossa tehetOk. Egyéb rendezvények,
események szervezésére a munkaterv, a nevelési terv szerint keriil sor.
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12. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek felé
A televizi6, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

v intézményiink honlapjén,

v az Allamkinestarban.

A miikidési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgaté feladata.
Irattari elhelyezésiik kitelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kivetkezd helyekre torténik meg:

v' fenntartd

v' fenntartéi, intézményi honlap

v' az 6vodavezetdi irodahelyiségek

v" KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagbgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tihjékoztatis a Pedagégiai Programrol
A sziilék barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatol, és a
csoportos évodapedagogusoktol.

v A Pedag6giai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor felteheti az intézmény igazgatdjdnak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziilovel torténd el6zetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

v Szoébeli érdekldésre, szobeli tajékoztatist kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektdl.

v firasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az 6voda igazgatéjdnak
cimezve, aki az ligyintézési hataridén belill irdsbeli tajékoztatast nyujt.

v A pedagbgiai program madsolati példénya a sziilok szdméra nyomtatott formaban is
barmikor hozziférhetd.

v Az évoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az ovodai beiratkozas elétti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatis a Hazirendrol

Az 6vodapedagbgusok minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén tdjékoztatdst adnak a
héazirendrél. Az 1j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
elektronikus (egyéni igény szerint a fénymésolt) példanyét dtadjuk. A dokumentum étvételét a
sziild aldirdséval igazolja, mely bizonylatok az 6vodai csoportnapléba keriilnek. A Hézirend és
az éves Munkaterv - kiiléndsen annak esemény naptéra - elhelyezésre keriil az iroddban is.

Az Internetes nyilvdnossidgra vonatkozé feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kézill mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatasi
intézményi kiizzétételi listaban szereplé dokumentumok:

v a felvételi lehetdségrol szol6 tdjékoztatd,
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a beiratkozasra meghatérozott idé, a fenntarté altal engedélyezett csoport szama,

a fenntarté nevelési intézmény munkéjéval Osszefiiggd értékelésének nyilvénos

megéllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapesolatos — nyilvinos

megéllapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasit, idejét, az Allami

Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések,

vizsgélatok nyilvanos megéllapitasait,

v anevelési intézmény nyitvatartisanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

v a pedagégiai-szakmai ellendrzés megéllapitisait a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot

tartalmazza.

NN

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjin az 6vodai kizzétételi lista az
(1) bekezdéshen meghatdrozottakon kiviil tartalmazza:

v az 6vodapedagbgusok szdmat,

v iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

v adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettseget,

v az 6vodai csoportok szdmit, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlapkezelésével
megbizott személy részére.
Az adatkizlés idépontja: az igazgaté az adatokat azoktober 1-jei édllapotnak megfeleléen
okt6ber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Tartalmat szitkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP — jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kdzzétételi lista kizérolag
kdzérdek statisztikai adatokat tartalmazhat. -
Felelds: igazgato

Téjékoztatis a tanulményi segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhdzati és més felszerelésekrdl,
amelyekre a kiivetkezd nevelési évben a neveldmunkahoz sziikség lesz.

Felelds: igazgato

Idépont: a megeldzd nevelési év évzard sziiloi értekezlete

13. Lobogoézas szabalyai

v" A 132/2000. (VIL14.) korményrendelet értelmében: ,,A nemzeti lobogd6t dllandéan
kitlizve kell tartani.”

v A korméinyrendelet a kdzépiiletek fel lobogbzasinak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépiiletek szdméra a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabdlyait.

v A z4sz16 dllandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik. Szilkség szerint a
fenntarté 4ltal biztositott nemzeti lobogé cserelehetdséggel €liink.

14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojénak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A munkavallald
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
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dsszefliggésben jutott tudoméséra, és amelynek kozlése a munkaéltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem éll fenn, nem adhaté felviligositds azokban a kérdésekben,
melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra kerillése az 6voda érdekeit
sértené. A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
kteles a tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
v amit a jogszabaly annak mindsit
v adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok
v a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
v tovédbba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan milkodés biztositdsa,
illetve az 6voda j6 himevének megérzése érdekében vezetdi szobeli vagy irasbeli
utasitasban annak mindsit.

15. A telefonhasznalat eljarisrendje

A dolgozé a mobil telefonjét a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhatja.

16. Az igazgat6 értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatési in munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozissége a vezetdi megbizdsinak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdbives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkéjanak
ellendrzése és értékelése sordn a kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zérva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon figyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg
és azt a sziilok, az alkalmazotti kdzdsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozé szabdlyozist az 6voda Hazirendje tartalmazza:
v az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
v agyermekek kiséretére,
v' az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohdnyzas szabdlyaira vonatkozé elbirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. A
dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tal igénybe kivanja venni az
dvodahelyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat c€ljdnak ¢€s
idépontjanak megjel5lésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatét
indokolt esetben a vezetd engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen
lehet haszndlni. Az 6voddban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallalé dolgozhat.
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Az intézmény teljes terilletén, az épiilethen és az udvaron tartézkodé minden
személykiteles:

» A kbzds tulajdont védeni.

» A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

» Az 6voda rendjét és tisztasdgat megorizni.

» Az energidval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni.

» A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem milkodhet!

18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol 13.§
2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend. 30. § (6) bekezdése, valamint a 2011. éviCXII.
torvény az informdci6s dnrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol 30. § (6) bekezdése
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba kotelezden
kizzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalinak eljardsrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabalyzatban keriilt meghatdrozasra.

A Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

v Kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavéllaléinak kozérdekbdl nyilvanos adatainak (tovébbiakban egyiitt: kdzérdekil
adat) igénylésénél,

v tovibba az 6voda hataskére és illetékessége szerint kezelésében allo kbzérdekii adatok
kizzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmit az informdciés Onrendelkezési jogrél és az

informacioszabadsagrol szo616 2011. évi CXIL. térvény hatarozza meg.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatinak ellatisival Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy forméban rogzitett informacio
vagy ismeret. Igy, killonosen: a hatiskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikddést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdélkodasra, a megkdtdtt szerzOdésekre
vonatkozbadat. A kozérdekii adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomaséra jutasat kdvetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill, kdzérthetd
formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabélyzatdban
taldlhatdk.



19. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvinyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabdlyzat célja:

Az Intézmény miikodése sordn keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,
archivaldsanak, tovabbitasénak, valamint az elektronikus Gton érkezd iratok kezelésének,
megérzésének szabdlyzdsa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgozé széméra kotelezd érvényli, aki munkéja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informéciokat
tartalmaz az intézmény miikbdését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabdlyzat betartisinak ellendrzése:
A Szabilyzat betartisinak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
idokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabilyzat targyi hatdlya:

ekiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmeriilésik és feldolgozasi helyiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlenill,

ekiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumenticidira is,

ekiterjed az informatikai folyamatban szerepld dsszes dokumentéciéra (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

ekiterjed a rendszer- és felhasznaléi programokra,

ekiterjed az adatok felhaszndldséra vonatkoz6 utasitasokra,

ekiterjed az adathordozok taroldsdra, felhasznaldséra.

19.1. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok
kezelési rendje

Ovodénk az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatési Informaci6s Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonségu elektronikus alairast az
6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei dllapot)
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Az elektronikus titon eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
dvodavezetd aldirdsaval hitelesitett formédban kell térolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok frasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovdbbd elektronikus adathordozdon lementett
forméban téroljuk. Az adatokhoz kizérélag az 6vodavezetd éltal felhatalmazott megbizott
vezetd férhetnek hozza.

19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sorin hasznalt fontosabb
fogalmak:

eSzemélyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - killondsen az érintett neve, azonosito

jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossdgéra jellemzo ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozd
kivetkeztetés;

eKiilinleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a vallasos
vagy méas vilagnézeti meggy6zidésre, az érdek képviseletiszervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi llapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blniigyi
személyes adat;

e Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatirozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személykezelésében Iévo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasival Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rdgzitett informacié
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, dnallé vagy gyiijteményes jellegétdl, igy
kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikddést szabalyozd
jogszabélyokra, valamint a gazdalkodésra, a megktott szerzodésekre vonatkozo adat;

19.3.Ertelmezések
Elektronikus irat: szémitistechnikai program felhasznalasival elektronikus formdban
rogzitett, készitett, elektronikus titon érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkeidk:

Iktatdst végzd: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatdszammal valé ellitésa az irattdritervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovébbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenill az adatok gyfijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa és tovdbbi felhasznalasuk megakadilyozisa
is.
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Adattovibbitas: ha az adatot meghatérozott harmadik fél szimara hozzaférhetové teszik.
Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nemrendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetoleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Nyilvdnossigra hozatal: ha az adatot barki szimara hozziférhetvé teszik.

Adatbiztonsdg: az adatkezel, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo kiteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kiteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljérasi szabilyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatisihoz szilkségesek. Az adatokat védeni kell killondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, nyilvinossigra hozas vagy torlés, illetdleg sérillcs
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil: Minden olyan irott széveg, szdmadat sor, térkép, tervrajz és vazlat, amely az
intézmény mikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkoz felhaszndldsival és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékéval készillt Gjsag, folyoirat vagy kényv jellegii kéziratok.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az Gvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet
keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szirépréba szerién ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az iigyviteli folyamatok megszervezése korében.

19.4.Elektronikus Iratok létrehozisa
Elektronikus irat létrehozdsa szdmitistechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus dton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokdn torténd taroldsa féjlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozdn és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalés helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jéaratos
fajlformatumok hasznélatat, és egyttal térekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

Minden fijlnak hdrom {6 tulajdonsaga van:

enév,

ekiterjesztés,

ehely, tovabba, az iratkezelés szempontjabél fontos tulajdonsagai (attribtum):
elétrehozds datuma,

eutolsd modositas datuma,

sutolsé hozzaférés datuma,

erejtett, irdsvédett

19.5.Elektronikus iiton eléillitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany

87. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény dltal hasznilt nyomtatviny lehet
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a) nyomdai Gton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvilaszthatatlanul Osszetlizitt
papiralapi nyomtatvéany,

b) nyomdai tton eldallitott papiralapi nyomtatvéany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton elédllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatviny.

19.5.1.Tovdbbiakban - Csoportnaplé

A csoportnaplé elektronikus uton készitett — aktualitisdban folyamatosan nyomtatott —
szamozott oldalakkal - a nevelési év végén—osszefiizésre keriil- igy papir alaptva valik.

Az intézményben hasznilhaté csoportnaplé készitésének rendje:
L rész
A kotelezd elemek, sorszamozott oldallal, a kotelez6 adatokkal a nevelési év elsd
hénapjéban a statisztikai adatok hivatalos leaddsa napjan (oktober 1) - kinyomtatva a lefiizd
mappéba keriil.

IL rész

A csoport szervezési feladatai (elére tervezett) tematikus terve — havi terv (elore tervezett)
és heti terv - bontasban (aktudlisan a tervezd pedagdgus 4&ltal) oldalszdmozassal
kinyomtatasra és lefiizésre keriil.

III. rész

Minden tematikus terv végén — a tematikus tervezés bevalasardl a pedagdgus (ok) reflexiot
készit.

IV. rész _

A nevelési év végeztével az Bsszes szamozott oldal anyaga dsszefiizésre kerill. A vezetd
lezarja, pecséttel, alairdssal hitelesiti, archivalja.

Az elektronikus aton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell litni a megfelelé azonositokkal, tovabbi megdrzés céljabol archivilni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megviltoztatisa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egér gombbal
kattintva a Tulajdonség meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettd] kezdve a fijlt csak més néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

19.6. Fijlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosig érdekében,
oA fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappédkban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fijl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

19.7.Elektronikus iratok kiildése, fogadisa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton érkezett
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volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sorén fel kell tiintetni az e-
mail felad6jét, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,.e-mail” szdveggel kell kiildn is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni. Az elektronikus tton elkiildott irat
megérkezésérol lehetdség szerint igazoldst kell kémi! Az igazoldsrél kapott dokumentumot
papir alapon meg kell 6rizni, €s az irathoz kell csatolni.

19.8.Az 6voda igazgatija felelds:
az iratok szakszeril és biztonsagos megbrzéséért az elektronikus titon eléallitott papiralapi
nyomtatvéinyok iktatasi rendszerének kialakitisaért, miikddtetéscert, felligyeletéért,

v kijeldli a szdmitastechnikai rendszerének biztonségi kovetelményeiért dltalanosan és a
rendszer iizemeltetéséért ndlloan felelds szeméelyt,

v az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyéasaért, szabdlyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

v az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasinak rendszeres ellendrzéséért, a
szabélytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabilyzat modositisanak
kezdeményezéseert,

v az iratkezelést végzb, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért s
tovabbképzéséért,

v egyéb jogszabélyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az intézmény éltal hasznlt elektronikus programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre
sz6léan kell dokumentélni. A dokumentumok téroldsa és kezelése a vezetb feladata. A
jogosultsdgokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezetb éllitja dssze. A jogosultsdgok bedllitdsa, illetve modositasa a vezetd feladata.

19.9.Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozis célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rigziteni, hogy: i
v az irat Gitja pontosan kvethet6, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
v szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri miikodéset,
feladatainak eredményes és gyors megoldésat,
v az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
4llapotban valé 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari tadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito vezetd

Az 6vodai feladatok elltdsaval kapesolatos hivatalos figyek szervezését, intézését, az igyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint:

Az igazgatd

elkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli és iratkezelési szabélyzatat

jogosult az 6voddba érkezé kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja magdnak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok figyintézoit

meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének eévet

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabélyok és az iratkezelési szabélyzat
eldirasai szerint torténjen

VVVYVVY
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figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyokat és annak viltozasainak
megfeleléen, modositja az iratkezelési szabélyzatot

elokészitési és irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasét

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekeben

az irattari anyag kérosodasat eldidézd rendkiviili esemény alkalméaval kzremiikddik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésbhen

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd {igyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyozasban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozisaban meghatirozza az {izemeltetéssel és ellenorzéssel
kapcsolatos munkakérhéz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kivetelményeiért felelés és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt

» jelen szabdlyozés, valamint a vonatkozé jogszabdlyok alapjén ellen6rzi az
iratokvédelmét és az iratkezelés rendjét.

Y VYVY ¥
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Minden, olyan kiildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

dtvenni az intézményhez érkezett killdeményeket

az érkeztetést kivetden az iratokat 4tadni az 6voda vezetljenek

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

a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitisa alapjin gondoskodni a torténeti értékii iratoknak a
szaklevéltarszamara torténd ataddsarol.

VvV VVY

20. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeleténekfeladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a kijeldlt
személy / szervezet gyakorolja. Az intézmény szempontjdbol jelentds alkalmazisok,
adatilloményok, pl. kéltségvetés, - kinyveld

Személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alibbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer

Hozzaférési jogosultsaga van: vezetd

2. Statisztikai adatszolgéltatas kezelésére szolgalo rendszer

Hozzaférési jogosultsiga van: vezetd - kijeldlt 6vodapedagdgus

3. KIR hozziférési jogosultsiga van: 6vodavezetd - kijeldlt 6vodapedagdgus

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatirozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazisokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus elbirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell megéllapitani.
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A hidnyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonést von
maga utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okdt és
korilményeit — azirat eltiinésének észlelését6l szdmitott 3 munkanapon belill az évoda
vezetdjének ki kell vizsgélnia.

21. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitése az igazgaté felelossége, az Gvoda
neveltestiiletének bevonasdval és a fenntartd jovahagyédsaval vilik érvényessé. Az SZMSZ-
ben foglalt rendelkezések megtartisa az GOvoda valamennyi alkalmazottjdra kotelezd,
megszegese esetén az igazgatdé munkaltatéi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabélyvéltozisnak megfelel6en.

A hatalyba 1épés napja: 2024.01.01.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az el6zbleg jovahagyott Szervezti
és Miikddési Szabalyzata.

Az SZMSZ nyilvdnossdga:

A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatirozott kérben hasznaljdk
helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziilbket is tdjékoztatni kell.

© A hozzéférhetdség biztositdsat jelen szabalyzat tartalmazza

© A nyilvanossag tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szdméra hozzaférhetd elolvasasra.

Budapest, 2023. november 20.

22. Mellékletek
1. Munkakiri leirasok
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Legitimaciés zdradék

A Katica Kucké Montessori Maginévoda neveldtestiilete hatarozatképes tilésén késziilt
jegyzdkonyvben szereplé 100%-os igenld, elfogadé hatarozat alapjan 2023. november 27-én a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat 9/T-01/2023. hatirozatszimon elfogadta, Az
elfogadas tényét a nevelbtestiilet képvisel6je az aldbbiakban hitelesitd aldirdsdval tanusitja.

Budapest, 2023. november 27.

nevelotestiilet képviselGje

A sziil6i képviselet, az (intézmény) SZMSZ - ének elfogaddsahoz magasabb jogszabalyban
meghatérozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvinossaganak biztositisa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapesolatban) a véleményezési jogét korldtozas nélkiil, a jogszabalyban meghatérozott hataridd
biztositaséval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Budapest, 2023.november 27.

Sziilok képviselsje

A magasabb jogszabédlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogt
korlatozds nélkill gyakorolta és megadta a Kids World Nonprofit Kft {igyvezetbje, mint
fenntarto.

HIDS WORLD NONPROFIT KFT.

1025 Bp., Szalamandra (6.
Adbazdm: 24851113141

Budapest, 2023. december 18. Al ""’“_’f’“‘?““‘““_’*h.%

Kids World Nonprofit Kft
Fillsp-Gyetvai Eva

igyvezetd



Az 6voda 9/T-01/2023. szami hatdrozatival elfogadott SZMSZ -t a neveldtestiilet
képviseletében dontési hataskdrében jovahagyta az intézmény igazgatoja.

.I.
¥ o Mo Vi
Do yE RSN ‘{,U"-.
 Sipos Mariann Lidia
alairas

33



