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SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol

e 363/2012.(XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (R.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasardl

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld6 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 213/2011. (X.14.) korményrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarél

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miksdésérol

e 48/2012. (XI1I.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéaltatdsokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.) 8. § (4) és (5) bek

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasr6l szol6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 068/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a korményzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok €s szakagazatok osztalyozasi rendjérol

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsé ellendrzésérdl
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl

e 2012. éviIl. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerr6l

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol

e 1997.¢vi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
médositva: 2012.évi CXVIIL torvény A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol

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

e 2/2005. (III.1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6voda nevelésének
irdnyelve és a sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
478/1.

e A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol sz616 2011.évi CLXXIX. torvény — hatalyos
2012.01.0.1

e A munkavédelemr6l sz616 1993.évi XCIIL térvény (Mvt.) modositja 2010-évi CLII
torvény — hatdlyos 2011.01.01. 8/1981 335/2005. (XII. 29.)

e Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ell4tasrél
2011.évi CXXVIII torvény a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
&gazati feladatair6l



44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem 4gazati feladatair6l

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalatrol és
véleményezésrol sz616 33/1998.(V1.24.) NM rendelet

2012. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

2011.¢vi CLXXXVIII torvény a Magyarorszag 2012.évi koltségvetésérol

Az intézmény hatédlyos alapitd okirata

Neveldtestiileti hatdrozatok

Vezet6i utasitasok
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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan
miik6dés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az 1ntezmeny1 mukodes demokratikus rendjének garantaldsa
érdekében a

Katica Kucké Montessori Maganovoda

neveldtestiilete a nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torveny 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Katica Kucké Montessori Maganévoda mitkodésének
szabalyait, a jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. Az SZMSZ meghatarozza intézményiink szervezeti
felépitését, miikdését, belsd és kiilsé kapesolatait.
A kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

» érvényre juttatasa,

* az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

+ azavartalan mik6dés garantdlasa,

* a gyermeki jogok érvényesiilése,

* asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erbsitése,

* az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantaldsa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jévahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
1d6re sz6l. Az SZMSZ nyilvanos.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet. A moédositott
SZMSZ kihirdetésével hatdlyon kiviil keriil az elézé6 SZMSZ.

Az SZTMSZ személyi hatalya kiterjed

* Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra ;

* az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzékre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitidsaban

* A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)



Az SZMSZ teriileti hatdlva kiterjed

» Az 4voda teriiletére

» Az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddd — 6vodan kiviili
programokra

» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira

Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabalyzatok:
» Alapit6 okirat

» Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

» Pedagdgiai Program

+ Minéségiranyitasi Program/Onértékelési Program
» Hazirend

» Gyakornoki Szabélyzat

+ Iratkezelési €s Adatkezelési Szabalyzat

» Tovabbképzési Program, Beiskol4zasi Terv

» Tlzvédelmi Szabalyzat

» Munkavédelmi Szabalyzat

» Pénzkezelési szabalyzat

+ Leltarozasi és Selejtezési szabalyzat

I. Rész

1. Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egvéb szabalyozasok

Az intézmény neve: Katica Kuckd Montessori Maganovoda
OM azonosité: 203191
Az intézmény székhelye: 1021, Budapest Budakeszi ut 73/B.

Az intézmény tipusa: kézoktatdsi intézmény (évoda)

Az intézmény alapité okiratinak szima, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi
alapja: Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratdnak
hatérozatszama: 2/2021.

Az intézmény fenntartéja és mikodtetéje: Kids World Nonprofit Kft.
Az intézmény Alapitéo Okiratanak kelte: 2021.04.16.
Az alapitds idépentja: 2016.
A koltségvetés végrehajtasara szolgilo bankszamlaszam:
OTP: 11702074-20001917

Intézmény: Katica Kuckd Montessori Maganévoda
Az intézmény ligyiratszama: (Mikodési eng, szama) BP/1009/14401-10/2016.

Az intézmény nyilvantartasba vételének szama: 2016 janius 17.
Az intézmény bankszamlaszama: OTP: 11702074-21321713
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Az intézmény adészama: 18757831-1-41
Budapest Févaros Kormanyhivatal dltal jovahagyva: 2021.05.06.

Az intézmény kozfeladata, alaptevékenysége: Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki
harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél €ven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatod, a teleptilésen lakohellyel, ennek hidnyaban
tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesithetd.

Szakagazat szima | Szakagazat megnevezése
85101 Ovodai nevelés
Szakfeladat szima | Szakfeladat megnevezése
851011 Ovodai nevelés, ellitis
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
8510 Iskolai el6készitd oktatas
Korményzati Korményzati funkcié megnevezése
funkeiészim
091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 ovodai nevelés, ellatas
096015 gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatds szakmai feladatai
098032 Pedagégiai szakmai szolgéltatds mlikodtetési feladatai |

Az intézmény miikodési kore: Budapest, Pest megye kdzigazgatasi teriilete
A gazdilkodassal osszefiiggé jogositvanyok:

- Az Intézmény Onallé gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezé ‘szervezet vezetd felel@sség
mellett

- Az intézmény részben 6nall6 gazdalkodast

- a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatokat a fenntartd székhelyén latjak el: az intézmény
az adott koltségvetési kereten belill onallo bérgazdalkodast folytat, de gazdilkodassal
Osszefliggd kotelezettséget a fenntart6 jovahagyésa nélkiil nem véallalhat.

A koltségvetési szerv a Kids World Nonprofit Kft 4ltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartdsi, mikodési koltségek az évente dsszedllitott, az iranyité szerv ltal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat a Kids World Nonprofit Kft. -
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz6l6 — hatarozat szerint
jogosult gyakorolni. '

Az intézmény fenntarté szerve: Kids World Nonprofit Kft.

A fenntarté6 székhelye: 1025, Budapest Ruthén Gt 8/B.
A fenntart6 alapitasanak éve: 2016



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

Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcsolatos eléirasok:

A jévahagyott nevelési program szerint biztositja az ellatasi teriileten lakohellyel rendelkez6 2
év és 6 honap-6-7 éves gyermekek személyiségének és képességeinek sokoldalll fejlesztését,

felkészitését az iskolai életmodra, 6vodai nevelés keretében.

Az intézmény gyermekcsoportjainak szama: 2

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 45 o

Az intézményi feladatellitast szolgilé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:
Az intézmény székhelyét biztosito épiilet fenntartdi magéntulajdon.

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

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetdnek van. Akaddlyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igénylo tigyiratokat az dvodavezetd helyettes irja ald.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

KORBELYEGZO

1.1. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja
Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztast alkalmazott. Munkajat a

magasabb jogszabdlyok, a fenntart6, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal elbirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott modon és idétartamra
torténik, visszavondsig érvényes. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

e Intézményen beliill megtalalhatd: ala- és folérendeltség



Ovodavezetd

4

) Nevelbtestiilet
Ovodapedagdgusok

¢

Nevel6 munkat kdzvetleniil segitdk
Pedagbgiai Asszisztens, dajkék, konyhai kisegitd

o Intézményen beliil szervezeti struktira:

NEVELOTESTULET §

OVODAVEZETO

Sziilok  OVODAPEDAGOGUSOK
képviseldje | e e 2

l. i

Neveld és oktaté munks
kozvetleniil segité alkalmazottak:
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS,
DAJKAK, KONYHAI KISEGITO

Az intézményen belill megtaldlhaté az ald - és f6lérendeltség, vezetd és a beosztottak szintjén,
melyek jelzik a k6lcsonds egytittmiikddési kotelezettséget is. A dolgozok és a vezetd kozotti

szakmai egylittm{ikodésre vonatkozé elbirdsokat a munkakdri leiras tartalmazza.

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama:
Ovodavezeté: 1 £6

Nevelbtestiilet: 4 £6 ‘
Neveldmunkat kozvetlentil segit6 alkalmazottak: 5 £6 dajka

1.2. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorsk
A munkaltatoi jogok gyakorlasa:



Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat a fenntarté gyakorolja. Az intézményben a
munkdltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodéban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2013.09.01-t61 a 2011. évi CXC. a nemzeti
koznevelésrdl sz616

torvény 95. § -nak megfeleléen a 2. és 3. szamd melléklete alapjan kell meghatdrozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett I€tszamat a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben keriil
meghatérozasra.

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

v’ az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

v’ az alapit6 okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

V' a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

v’ atervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi, kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

v az intézményi szamviteli rendért,

v abelso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.

1.3. A munkakérokhoz tartozo feladat — és hataskorsk

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat — és hataskordket, a hatdskordk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolédo felelésségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakéri
lefrasait a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakérre jelen szabélyzat, mig mas munkakérok esetében a
helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

1.4. A munkakori leiras tartalmazza
» A munkahely, a munkavéllald, a munkakdr megnevezését
* A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat
* A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds — és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
* A munkakoére szerinti ellenOrzést

A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirdsok kertilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett. (aktualitdshoz igazitva)

1.5. Az intézmény szamlaszamaval kapcsolatos adatok

* az intézmény szdmlaszdma: 11702074-21321713
* a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank
* az intézmény adoészama: 18757831-1-41



1.6. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsdért az
intézmény vezetdje a felelds. A belso ellendrzés feladatkore magéban foglalja az intézményben
folyd:

» szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és

» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves Munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer az intézmény 4altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja,
hogy az intézmény megvaldsitsa az alabbi célokat:

« a tevékenységeket, miiveleteket szabélyszerien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasadgossag, hatékonysdg, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

» teljesitse az elszdmolasi kotelezettséget,

» megfeleljen a vonatkoz6 toérvényeknek €s szabalyozasnak,

» megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.

1.6.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagbgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mielébbi feltardsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mésrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

* Biztositsa az intézmény felelds vezetdje szamara az informécidt az intézményben folyo
neveld-oktatd munka tartalmardl €s annak szinvonalarol.

+ Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnyujtas, egyiitt
gondolkodas, 6sztonzés.

+ Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban el6irt pedagdgiai miikodését.

» Fogja 4t a pedagdgiai munka egészéEt.

* Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint eléirt) mikddését.

+ Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonald ellatasat.

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

+ A sziilér kozosség, észrevétel kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfelels pedagdgiai modszer megtalalasat.

» Téamogassa a kiilonféle szintil vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat. '

*+ Az ¢vodavezetd szédmdra megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

* Szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

+ Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed: ;
» a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,

» a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a dolgozdi attitlidre,
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» amiko6dési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
* tervszeril, elére egyeztetett szempontok szerint,
+ spontan, alkalomszerten,

- a problémék feltardsa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldémunka belso ellendrzése soran

a pedagdgusok, a neveldmunkat segitd és egyéb alkalmazottak munkafegyelme,
a neveldmunkahoz kapcsolddé adminisztracid pontossaga,
a tanulési kdrnyezet rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
az 6vond-gyermek, a pedagdgiai munkat kdzvetlenill segiték-gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége,
a tanulési folyamatok a foglalkozéasok szervezése

o elbzetes felkésziilés, tervezés,

o felépités &s szervezés,

o az alkalmazott modszerek,

o a gyermekek tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagdgus €s
alkalmazottak
egyénisége, magatartdsa

o az eredményesség vizsgilata, a pedagoégiai program koévetelményeinek
teljesitése,

> amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége,
> agyermekek fejlodésének nyomon kivetése, értékelése, fejlesztése.

VVVVYVYYVYY

O

Tovabba tartalmazza az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek
titemezését, az ellendrzést végzd, illetve az ellendrz6tt dolgozok kijelolését.

Az 6vodal munkaterv részét képezd bels ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellenbrzési

terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelés. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili

ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: Az 6voda vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenbrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
Ovodapedagbgussal. A pedagdgusok értékelése a nevelbtestiilet 4ltal elfogadott
pedagégusértékelési rend szerint folyik. A nevelési évet zard értekezleten az dvodavezetd
értékeli a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az
ellen6rzés intézményi szintli dltaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok
megszintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az 6voda kdvetkezd évre sz6ld6 Munkatervét a
megfogalmazott 4ltaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal fethasznalva késziti el
az 6vodavezetd.



A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:

* szobeli beszamoltatas,

* {rasbeli beszamoltatis,

* értekezletekre valé felkésziilés,
dokumentacidk ellenérzése,

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

1.6.2. A gazdilkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett bels6 ellendr nincs, igy a feladatot sziikség esetén a fenntartd
altal megbizott bels6 ellendr 1atja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011.
(XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrél szolé térvény végrehajtdsarél megfeleléen
torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

* biztositsa az 6voda vezetGje szamdra a megfelelé mennyiségfi és mindségii informaciot a
torvényes mitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

» feltarja a gazdasagi kovetelményektSl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

» megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

* vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel6sségét.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az:
* elbzetes,
« folyamatba épitett,
+ és utdlagos ellenérzést.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai:
* gazdalkodésra vonatkozd jogszabalyok,
* belsé kontroll rendszer miikdtetésének szabalyzata

Belsé ellenérzésre jogosult:
* intézményvezeto.

Az ellen6rzéssel kapcsolatos konkrét feladatokat a munkakdri leirdsa tartalmazza.
A bels6 ellen6rzés litemterv alapjén torténik.

Az ellenérzés eredményeirél az érintettet tajékoztatni kell:

* kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
« feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — felel6sségre vonds —
megeldzés feltételeinek biztositasa.




I1. Rész

Az 6voda koznevelési intézménvként valo mukodésére vonatkozo szabalyok

1. Az intézmény miikodési rendje

A nyitvatartas rendje

e Az dvoda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikédik.

o Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadédsanak rendje abban az esetben, ha
a nemzeti innepek miatt az altaldanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul.

e A nyitvatartasi id6 napi 9 éra OOperc, reggel 8.00 6ratél 17.00 6raig.

Az §vodat reggel a munkarend szerint érkez6 pedagdgus nyitja, és délutan a munkarend
szerinti pedagogus zarja.

e Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol val eltérést az 6voda vezetbje engedélyezi.

e Az 6voda tizemeltetése a fenntartd altal meghatérozott nyari és téli zarva tartds alatt
sziinetel.

Az intézmény

e A nevelési év szeptember 1.t61, a kdvetkez6 év augusztus 31. tart
e nydéri zarva tartdsanak id6pontjardl legkésébb februar 15-ig
e zarva tartdsanak téli idépontjardl szeptember 15-ig a sziiléket tdjékoztatjuk.

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

Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

® a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznélasat

® a sziinetek id6tartamat

® a nemzeti és 6vodai tinnepek meglinneplésének idépontjat

e az eldre tervezhetd neveltestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat
® az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célt dvodai nyilt nap tervezettidépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellendrzéséért az 6vodavezetd a felelds.

2.A vezeto intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeté és a (megbizott dvodavezetd helyettes) intézményben vald
tartdzkodasanak rendje a k6vetkezs:

10



Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartdzkodés rendje

7.45 — 17.30 beliil valtozo beosztassal
Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 6ra
k&telez6 Oraszama a csoportban: 12 6ra

nyilatkozat alapjan vallat munkaidé: heti 32 6ra

Amennyiben tartdés tdvollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hidnyzas esetén az
intézményvezetd vagy megbizott dvodavezetd helyettes folyamatos benntartézkodédsa ezen
id6szakban nem oldhat6 meg, iigy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

Az intézményvezeté vagy a megbizott 6vodavezet6é helyettes akadalyoztatisa esetén a

helyettesités rendje

Ovodink 2 csoportos ovoda, az évodavezetd helyettes alkalmazdsdt a torvény nem irja eld.

Az intézményvezetdt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a megbizott
vezetd helyettesiti.

Az 6vodavezetd akaddlyoztatisa esetén az intézményvezet helyettesitését teljes felelésséggel
az dvodaban a megbizott dvodavezeté helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylé, a
vezetd kizardlagos hataskorébe tartozoé tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tivolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkozd
megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozék tudomdséara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott
megbizas alapjan torténik. Irdsban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetdt a Fenntartd
altal megbizott személy helyettesitheti.

A vezetd, illetve a megbizott dvodavezeté helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi
elbirasok:
e a helyettesek csak a napi, a zokken6mentes miik6dés biztositasdra vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, megbizott 6vodavezetd helyettes
helyett,
® a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatisdra a munkakori
lefrasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,
® a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A vezetd helyettesitésének ellatasaban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat
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dvodapedagdgus, illetve az intézményben jelen 1év6 leghosszabb szolgalati idével rendelkez6
pedagbgus jogosult ellatni és intézkedni. Intézkedési jogkdre az intézmény mikddésével, a
gvermekek biztonsaganak megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

2.1. A gyerekek benntartézkodasanak rendje:

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket Ovoddba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell &4tadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az dvoda helyiségeit a gyerekek
csak pedagdgus, esetenként szakszolgalati szakember miikddlésével hasznalhatjdk. A
kizarélagosan csak felndttek altal hasznalt helyiségekben: konyha, kazdnhdz, mosokonyha,
feln6tt mosdo, iroda, gyermek nem tartézkodhat.

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

Az alkalmazottak munkakdri feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. A pedagogus heti teljes
munkaideje 40 6ra. Az 6vodapedagdgus szdmdra a neveléssel-oktatassal lek6tott idén (32 Ora)
tdl a neveléssel-oktatassal le nem kotott id6 (6ra)terhére heti 4 draban tilmunka rendethetd el.
A pedagdgiai munkéval sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijel6lést az dvodavezetd adja. '

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy a napi teenddit megfeleléen el6készitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznélt eszkozeit a szertari rendnek megfelelen elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (tinnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a
kotelezdorajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 éras munkaidejének
terhére. ’

A szabadsdgoldsi terv alapjan az dOvodavezetd engedélyezi a szabadsigot. A dolgozé a
munkéabol val6 rendkiviili tAvolmaradést, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetdnek. A dolgozo a
munkabodl valé betegség miatti tdvolmaradasat az intézményvezetdnek koteles jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen slirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt. A pedagégus munkaidd beosztasat az dvoda vezetbjének elbzetes
engedélyével, a cserelebonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélheti csak el. Egyéb
tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, és az o6voda miikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok a mérvaddk.

3. Az 6vodavezeto

Az intézmény é1én az dvodavezetd all. Az intézmény vezetbje egyszemélyi feleldsséggel vezeti
az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol
és a jelen Szabalyzatb6l ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetbnek az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatarozza meg.
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3.1 Az 6vodavezetd — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben

felelos:

1. az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért

2. az ésszert és takarékos gazdalkodasért

3. az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

000 N L

az intézmény pedagdgiai programjénak jévahagyéasaért

a pedagodgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti innepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért

10 a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

11.a gyermekbalesetek megelézéséért

12.a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgélatanak megszervezéséért

13.a humaner&forrds biztositasaért és fejlesztéséért

14.a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

15.a pedagdgusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

16.a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

17.a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakdri leirdsok és a vezetéi ellendrzés Gtjan

A Fenntart6 — Kids World Nonprofit Kft. iigyvezetéje (koltségvetési szerv vezetdje) felel:
1. A kozfeladatok jogszabalyban, Alapité Okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
irnyitd szerv &ltal meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.
2. A gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért.

N

A hasznélatiba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszer(i gyakorldsaért.
A bels6 kontrollrendszer kialakitdsaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért.
A tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, valamint

annak teljességéért €s hitelességéért.
6. Az intézményi szdmviteli rendért.

Az ovodavezeto feladata:

el

N o

he

A nevel6testiileti értekezletek eldkészitése.

A dontések (dllasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése.

A nevelémunka irdnyitasa és ellenbrzése.

A rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa.

A munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel vald
egylittmikodés.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskdrébe.

Rendkiviili sztinet elrendelése — a fenntarté egyidejli értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges.
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

A jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
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foglalkoztatéséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben.

10. Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetBség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy 4lland6
megbizést adhat.

11. A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatisa.

12. Az egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa.

Az 6vodavezetd Kizardlagos jog és hatiskére a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:

e Az intézmény egész miikodésére: gazdasigi (elemi koltsegvetes beszdmold), taniigyi,
mitkddtetési, pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére.

® A belso ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

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

3.2. Az 6vodavezetd hidnyzisa esetén a megbizott 6vodavezeté helyettes
Kiilonleges felelossége

® Az dvodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

® A nevelési teriileten kozremiikodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

® Kozvetlenill szervezi és irdnyitja a dajkdk munkajat.

® Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

® az intézmény egész mitkodésére és pedagdgiai munkdjara
® a belsd ellendrzések tapasztalataira

® az intézményt érintd, megoldand6 problémak jelzésére

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Az dvoda kiadményozasi joga az 6vodavezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az dvodavezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozéan — aldfrdsi jogot gyakorolhat a megbizott
6vodavezetdvezetd helyettes. Rendkiviili esetben az alairdsi jogkort frasos felhatalmazas
alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja. Az dtruhdzott jog gyakorldjénak az alairas elétt
az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az ovodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

® az 6voda milkodését megallapit6 szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
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® a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek terliletiszervei,
valamint a bir6sdgok és ligyészségek vezetbi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 3sszefiiggd dontések iratait,
e Ovodai beszdmolokat, Munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

¢ az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat, -

® az eldirdnyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

® a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Ssszefiiggd iratokat,

® a rendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozés jogat magéanak tartotta fenn.

3.4.Anevelétestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagbgus munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevelé és oktaté munkét kozvetlenil segitdé munkakérben foglalkoztatottak
kozdssége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve szabdlyozza. A nevelétestiilet a
koznevelési torvény alapjdn meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a
nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozé szerve, torvényben
tovabba az e szabéalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatirozott
kérdésekben dontési, véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.4.1.A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozé dltalinos szabilyok

A neveldtestiilet jogéllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
bekezdése, valamint annak végrehajtdsi rendelete hatdrozza meg. A nevelbtestiilet
véleményezd ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézménytérinté tigyben.

A nevelé6testiilet dontési jogkore:

a) a Pedagdgiai Program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

c¢) az éves Munkaterv elfogadisa, »

d) az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

J) anevel6testiilet képviseletében eljér6 pedagdgus kivélasztasa,

g) a Hazirend elfogadasa,

J) az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmaivélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatérozott mas tigyekben

3.4.2. A nevelétestiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatisaval
kapcsolatosrendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasdra, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetéje szitkségesnek latjak.
A rendkiviili nevelStestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstd] szamitott
nyolc napon beliil kell dsszehivni. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Ssszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok
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megjeldlése sziikséges. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil
akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a
kezdeményezést elfogadja-e. Az dvoda neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében
meghatdrozott napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze. A nevelbtestiileti
értekezletet az intézményvezetd késziti elb.

A nevelbtestiilet irdsoseldterjesztés alapjan targyalja:

® a Pedagogiai Program,

® az SZMSZ,

e a Hazirend,

® a Munkaterv,

® az 6vodai munkara irdanyuld atfogo elemzés,

® a beszamoléelfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézmeényvezet§ az elbterjesztés frasosanyagit a nevel6testiileti értekezlet eléstt legalabb
nyolc nappal atadja a nevel6testiilettagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezet§ latja el. A jegyzékonyv
hitelesitésére az értekezlet nevelStestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel&testiilet egyszerti sz6tSbbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség keletkezik,
a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat targy évenként sor szamozni kell, és azokat
nyilvantartisba kell venni (iktatni). A nevelStestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl
lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

® a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezet6 és hitelesiték nevét
® a jelenlévok nevét,

® az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

® a meghivottak nevét

® a jelenlévok hozzaszolasat

¢ a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

® a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyz8konyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet
az intézményvezet0, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil hitelesitd irja ala. A
jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzbkonyvet alairok hitelesitenek. A nevel6testiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak tobb
mint fele jelen van. Dontéseit és hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos
szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszert sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizédssal kapcsolatos rendkiviili nevelétestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek munkaviszonya
szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevel6testiilet véleményét irasba
foglalja. Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tamogatdsarsl
(vagy elutasitdsarol) a neveldtestiilet titkos szavazédssal hatéroz, egyébként dontéseit
nyiltszavazassal hozza.

16



3.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Felettiik az 4ltalanos munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkdrrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti

valtasban. Kozvetlen felettese a vezet6. Heti kételez6 6raszam: 32 6Ora, heti munkaidé 40 o6ra.

Délelbtti beosztas:

Hétf6t61- cstitortokig: 720 — 142 6raig/ 8-140 éraig
Pénteken a kotelez6 draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Délutani beosztas: :

Hétfb161- csiitortokig: 1010 — 17.00 éraig/ 10°-17.30 oraig
Pénteken a kotelezd 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

3.5.1.Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazdttokon tal:

Felkésziil a foglalkozasok megtartésara, elvégzi- az elokesznesukkel kapcsolatos
pedagodgiai feladatokat. >

Az érvényes intézményi Pedagdgiai Programnak megfeleloen felelosseggel Onalldan, a
sajat modszerei €s a vezet6 altal augusztus 31—1g Jovahagyott csoportjara vonatkozd
iitemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo

Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozdsség. altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot. -~

Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd a (MIP) alapjan meghatarozott. 1doszakoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel. g

Evente minimum két alkalommal sziiléi értekezletet SZervez.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre Valamﬂyen okn4l fogva nem képes, ezt
megbesz€li az intézményvezetbvel. /

Kiemelten gondot fordit a kiildnleges banésmodot ﬂlgenylo gyermekek nevelésére,
felzarkoztatasara. :

Evente elkésziti, feltlvizsgalja a munk4jéhoz sziikséges eszk6zok jegyzékeét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Csoportjaban mitkodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos énképzéssel gazdagitja.
Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznélatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevel6munkdjéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnaplé vezetése, tematikus terv
a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése
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a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalésa
e vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentécidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (mozgés), szocidlis, érzelmi, erkélesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az Gvodai nevelés teljes
id6szakéra kiterjedden
a mérések adatainak vezetése, elemzése
e statisztikék hataridére torténd elkészitése
e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul
o sziil6i értekezleteken emlékeztets feljegyzést készit
Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda belsd szabdlyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéjéahoz leltar szerinti eszkozok felelésségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: Evente — meghatarozott szempontok szerint — az éves
teljesitményét kell értékelnie ‘

3.6. A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettik az éltaldnos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkez ko6zosséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az 6vodavezetd.

3.6.1.Dajkak
Technikai dolgozé (dajka, gyermekgondozénd, konyhai kisegit6) munkaidé beosztasa:

Naponta 9.00 — 17.00%- éraig / 8:00-16:002%/ 8:30-16*° 6raig

Feladata:

* Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiiksdik a
gyermek egész napi gondozésiban a kornyezet rendjének, tisztasaganak

megteremtésében.
e Ellatja a kornyezet gondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
els6segélyt nyujt.
* A biztonsigos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,

tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése.

¢ Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6véndk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozésdban, sltoztetésében, a tisztalkodési teenddk ellatisaban.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, adgynemtiket, a
csoport kialakult rendjének és a gyermekek nevének figyelembevételével.

o A terem szelléztetésér6l gondoskodik lefekvés elbtt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkozdk elSkészitésében
kozremiikddik, az 6vond utmutatasait kévetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szilkség szerint segit az 5lt6z6ben.

o Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

18



e Sétak, kirdndulasok alkalméval az dvodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, am1g a sziild érte nem jon.
A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e A sziilékkel szervezett programok soran (pld. barkacs délutdn, kirandulds stb.) az
6vodapedagbgus irdnyitasa mellett segit a szervezésben és megvaldsitisban.

Szakmai kivetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgival, kommunikdciés és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomdsara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozé a gyermekekrél a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az 6vodapedagégushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Felelgssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhat6 feladatkérre, tovabba a csoport textiligival,
evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoporttdrésnaplojat.
Besziamolasi kitelezettsége szoban a nevelési évzaré értekezleten.

3.6.2. Pedagogiai asszisztens
Ovodéankban ebben a nevelési évben terveziink foglalkoztatni. +

Amennyiben alkalmazunk ilyen munkakorben dolgozét az aldbbiak a kovetelmények:
Jogallasa:

v' Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

v Kozvetlen felettese az intézményvezets.

v' A foglalkozds gyakorldsa sorén eléforduld feladatokat jogalldsatdl figgben
azovodapedagogus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 o6ra, az intézmény, illetve a megvalésitasi helyek
aktudlisigénye szerint. '

Fobb tevékenységek: Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

o Ovodapedagégusi Gtmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez. ‘

* A megtanult Montessori fejlesztés egyes elemeit a pedagdégus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

® A délutani pihend alatt és szabadidejében Montessori szemléltets eszkozoket készit,
azokat karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

* Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimélis segitésérdl a pedagégusok iranymutatisa
szerint. :

* A foglalkozésokon az 6vodapedagbgus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkbzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
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eszkdzeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytijt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznélatdra, a kézmosasra, a

gyermekek étkezésére.

Részt vesz az ebéd és uzsonnaztatés lebonyolitdsaban.

Jatékfoglalkozasokat 6nélloan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkdésében, az udvarirend

megtartaséban, jatékot kezdeményez.

Segit a gyermekek hazabocséatisanal.

YV VVYVY

Felelgssége:
v Kkiterjed a munkakéri leirdsban talalhato feladatkorre
V' a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik

Beszamolasi kotelezettsége: Evi két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — a
féléves és éves teljesitményét kell értékelnie frasban.

4. Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén a helvettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az dvodavezet
helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd
helyettesitését teljesfelelosséggel az Gvodaban az (megbizott helyettes) latja el, az azonnali
dontést nem igényl6, a vezetd kizarélagos hatdskorébe tartozé iigyek kivételével. Az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlésira vonatkozd
megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudoméaséara kell hozni (értesités,
kifiggesztés). A helyettesités az intézményvezetd 4ltal irasban adott megbizas alapjén torténik.

A vezetd helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi el6irdsok:

® A helyettesitd csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

e A helyettesitd csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisdra a
munkakdrilefrasaban, illetve frasbeli megbizasdban felhatalmazast kapott,

e A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény
belsészabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben
nem donthet.

* A pénziigyi dontésekhez tartozo alairasi joggal kizarélagosan az e feladattal megbizott
jarhat el.

* Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
mego6vasaval Osszefliggé azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

S. A vezet6k és az 6vodai sziildi képviselet kozotti kapesolattartas formai

A szulékkel (Szilok Képviseloje) vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziiléi képviselet az egylittm(ikddés tartalmat és formajat az
Ovoda éves Munkatervében jeleniti meg. A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirél az
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intézményvezetd gondoskodik. A sziil6kkel t6rténd kapcsolattartést a jogszabalyokban és a
jelen szabélyzatban meghatdrozott eseteken til a hazirend is tartalmazza. A sziil6i szervezet
sajat SZMSZ-ér6l, tgyrendjér6l, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziiléi képviselet és az intézményvezeté kozitti kapcesolattartisi rendje

Az 6voddban a sziilék egy képviselSt vélasztanak, és & az, aki az évodavezetbvel tartja
kapcsolatot.

A sziil6k képvisel8jével az intézményvezetd tart kapcsolatot. A sziilok képviselsjével— igény
szerint - a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak targyalasaba bekapcsolddhatnak,
amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziilék képviseldje az
intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy a nevelGtestiilet
hataskorébe tartozé tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslatel6terjesztésérdl — 8 napon
belili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik. A
meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi ataddsaval torténhet. Az
intézmény vezetdje a sziil6k képviselsjét legalébb fél évente téjékoztatja az intézményben folyo
nevelémunkardl €s a gyermekeket érinté kérdésekrol. A sziilok képviseldje részére érkezett
iratokat az 6vodavezeté bontatlanul kételes dtadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt
kezdeményezésére torténik.

A sziildi képviselet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildk képvisel6je széméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziilk képviseloje élhessen a
vélemény nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

SZMSZ elfogadasakor

- a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa

- a vezetOk intézményben vald benntartézkodasa

- belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval
- a vezetSk és a sziilok képviseldje kozotti kapesolattartds médja

- kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, modja

- az innepélyek, megemlékezések rendje

- rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

- az adatkezelési szabélyzat elfogadésakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

Hazirend elfogadasakor

- a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

- a szlil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

- az 6voda és a csalad kapcsolattartési rendjének kialakitdsaban
- a munkatervnek a sziiléket is érintd részében

- a hit és valldsoktatas helyének ¢s idejének meghatérozasaban
- vezetdi palyazatnal
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- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatianak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozdsaval és moédositasaval, vezetSjének
megbizasival és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

Delegélhassa a sziilok képvisel6jét.

Nevel6testiilet 9sszehivasat.

Egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagbgiai
munkaeredményességét.

Sziil6k képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban.

Ha a sziil6k képvisel6je a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
tajékozodni kivéan, a kérést az 6vodavezet6hoz kell cimezni.

A tdjékoztatds megallapodds szerint tSrténhet széban vagy irdsban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékezteté késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6k
képviseldjének.

A szill6k képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjst a hézirend hatarozza meg -
nevelStestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsdnal, a meghivésrdl az
dvodavezetének kell gondoskodnia.

Ha a sziilok képvisel6je a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai
munkaeredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
6vodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelStestiilet a sziilsk képvisel6jének
részvételével megtargyalja.

A sziilok képviseléje minden értekezlet utdn koteles a kdvetkezd csoportos sziiléiértekezleten
beszdmolni a mindenkit érinté informaciékrol. A sziildk képvisel6jének feladatai ellatasdhoz
téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az
6voda miikodését.

A sziildi képviselet feladata, hogy

> a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hatéridé - a rendelkezésre 4116

1d6n beliil gyakorolja,

» megadja a dontéseivel, hataskér gyakorlasaval kapesolatban kialakitott allaspontjardl a

sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

> a szilbi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslat

tevjogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
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6. A kiils6 kapesolatok rendszere, formaja és modja

Az mtézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1. Altalanos Iskola

Az 6voda vezet6je, pedagbgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a keriilet iskolaiigazgatéival,
pedagdégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek beilleszkedését
megkdnnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagdgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatérozésra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskoladgtmenet
megkonnyitése.

» pedagdgusok szakmai programjai

» 6vodasok iskolaval, tanitokkal valé ismerkedése

> tnnepélyeken, szakmai programokon valé kolesnds részvétel

> értekezletek

> volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kovetéses vizsgélat ‘
A Kkapcesolat formdja: kolesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonds elfogadisa

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévben. Az 6voda biztositja, hogy az iskola informacidit a sziilok felé tovabbitja.

6.2. Az 6voda orvosaval
Kapcsolattarté: Az évoda vezetdje.
A kapesolat tartalma:

v’ A gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb 6voda-egészségiigyi feladatokat végzd
szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi.

v Az intézmény teljes kor(i egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd €s mérhetd, értékelhetdé modon kell megtervezni a helyi
pedagdgiaiprogram részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgélat, sziirés,

6.3. Munka alkalmassagi vizsgilat
Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkaba allés elétti orvosi vizsgélatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténé beutalds az
Ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

6.4. Megyei és Tankeriileti Szakért6i Bizottsagokkal
Kapcsolattarté: az dévoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus. i
A kapesolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyem fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tandcsadés nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolcsonds téjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultcio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartis formaja els6sorban eseti, mely kiterjed

v

ANANEN

A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefiiggd szakvélemény
megkérésére.

Az iskolai alkalmasség, felkésziiltség megallapitasara.

A gyerekek szakért6i bizottsaghoz torténd fejlesztésére, foglalkozasara.

Az O6vodavezetd, az Ovodapszicholégus konzultdciés kapcsolatot tarthat a
szakértéibizottsdggal a vizsgalatra kildstt, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevégyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
¢és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint. -

6.5.

Logopédiai szolgaltatas

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.

A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziil6i értekezleten vald részvétel.

Az 6voda logopédiai szolgaltatasat logopédussal kotstt Megbizasi szerzédés alapjan
biztositjuk.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal, konzultacio,
informécio 4tadds, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

6.6.

Keriileti Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatisi Kozponttal

Kapcsolattarto: 6vodavezets

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

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadésokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a kdzponttdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagbgiai
eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

v
v

AN

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

Esetmegbesz€lés - az 6voda részvételével a szolgslat felkérésére.

Ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet cskkentésére, prevencidjara.
Szill6k tdjékoztatdsa a koézpont cimének ¢és telefonszdmanak intézményben
valékihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.
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Gyakorisag: nevelési évenként sziikség szerint. A gyermekvédelmi feladatok kompetencia
szintjeit az 6voda nevelési programja tartalmazza

6.7. Fenntartoval
Kapesolattarto: 6vodavezet
A kapcesolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntart6i elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6é kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény milk6désével, mikddtetésével dsszefliggd feladatok ellatdsara

az intézmény alap dokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a pedaglgiai program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

VVVVVY

A Kkapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek 4tvétele, végrehajtésa

specidlis informéci6 szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkéjahoz kapcsolodéan

statisztikai adatszolgaltatés

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

YV VVVVY

Gyakorisag: éves munkaterv és szitkség szerint

6.8. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel,
szolgaltatékkal

Kapcsolattarté: Az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat forméja: intézményen belill, és intézményen kivili kulturalis programok
latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilk felé.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatérozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

6.9. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatékkal
Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapesolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

v A szolgiltatok éves szakmai kindlatainak, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklédés és lehetéség szerinti részvételbiztositisa
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v Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
v' Szaktandcsadé igénybevétele, fogadasa

6.10. Az intézményt timogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény

v’ anyagi helyzetérol

V' atamogatassal megvalositand6 elképzelésérdl és annak elényeirsl
Az 6voda a kapott timogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartést vezessen, hogy
abbol megéllapithaté legyen a tdmogatas felhasznaldsdnak modja, célszerlisége, valamint a
tamogaté ilyen irdnyd informdcié igénye kielégithet$ legyen. Az intézményvezetd feladata,
hogy az 6voda szdméra minél t5bb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése és ott tartzkodésa a kovetkezok
szerint torténhet: .
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
> A gyermek érkezésekor: a gyermek &atoltoztetéséhez és 6véndnek feligyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tdvozasshoz sziikséges.
> A gyermek tivozidsakor: a gyermek 6vondtél valo atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

v' A gyermek érkezésekor és tavozasakor: a gyermeket hozo és a gyermekelvitelére
jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartési rendjében meghatarozott
id6ben érkezik az intézménybe

v Valamint minden mas személy

A kilon engedélyt az dvodavezetstdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

v\ A sziilének, a gondviselének az Ovoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.
v' A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezék szerint torténhet:
> Az 6vodéba érkezét fogadd alkalmazott az illetst az 6vodavezetdi szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddodan rendezi, intézi kérését.
> A fenntart6i, szakérti, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
val6 egyeztetés szerint torténik.
» Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsdt mAs személyek részére
azovodavezetd engedélyezi. \
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Ugynokok, iizletkotok, keresked 6k belépésének, benntértézkodésénak szabalyai

v" Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetének, telephelyvezetének.
v" Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezet6i engedélyhez kotstt, aki dontések
meghozatalaban kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetbje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartdzkodasat
jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszénapokon
tinnepkorokhoz kot6do gyermekkdnyv terjesztésekor
az 6voda dologi beszerzéseibez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv)
A benntartézkodés az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetben tdrténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!
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8. Intézményi védo, 6vo eldirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

» Az 6vodavezetd, vagy a feladatell4tassal megbizott pedagdgus feladata azegészségiigyi
feltigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.
A vezet§ biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovondi és/vagy pedagdgiai asszisztensi
feltigyeletérol, és sziikség szerint a vizsgalatokra t6rténd elkészitésérol.
Az dvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségtigyi feliigyeletét a
fenntarté onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas
keretében gyermekorvos latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatirozott
1d6pontban.
A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be. .
Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezé egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos az
6vodaban, sziikség szerint a rendelében végzi, utdbbi esetben a sziild feliigyelete alatt.
Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errél irasban
Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

YV VY
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8.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden évodapedagbgus koznevelési torvényben eléirt feladatdt képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye. '

8.2.1. Minden 6vodapedagégus feladata

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.

Koriiltekint6 jatékvasérlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kiranduldsok biztonsagos el6készitése.

A véds, 6vo eléirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagbgiai eszkdzoket.

Sziilék tgjékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban
rejlébaleseti forrasokrol.

vV VVVYVY
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> Szilldk hozzijaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazéshoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (a sziil6i hozz4jarulast dokumentlja,
¢s a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tiizvédelmi utasitis
és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd, 1j dolgozd belépését kovetden az érintett egyén
részére szervezett oktatdson valé részvételiikkel, kételesek megszerezni. Az dvodai egész napos
nevelémunka folyamdn a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembevételével. Az dvéndknek fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezviselkedési szabalyokra, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartdsra, melyet a
csoportnapléban is megjelenit.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (pl. kirandulas elétt)
ha az utcén k6zlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

6vodén kiviilre szervezett programokon

AN NN NN

Az 6voda vezetbje a munkavédelmi felelés kozremikkodésével az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a
veszélyforrast a vezetd felé jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi
ellenbrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

8.2.2. Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felvjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

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

esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibdvitése.

Gondoskodjon a véd6, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozoé figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésérsl.

Az intézmény vezetijének felelgssége:

v" hogy az 6vodéban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az €piileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasimunka
kivételével nem végezhetd
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hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok 4llando feliigyelete mellett lehet

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

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése :

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablékat, hirdetményeket ki kell fiiggeszten,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

¢vente az intézmény egész terillete felmérésre kell, hogy Kkeriiljon a véds,
ovointézkedések szitkségessége.

Az évodai alkalmazottak felelgssége:

>

>
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Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajdtossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, 4t kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb koztti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

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

A kiilonbdz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

Munkateriiletikon fokozott G6vatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
vesz€lyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhéritds a baleset megelézése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfelelségi kovetelményeknek. :

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladat
Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén: g

» a sérilt gyermeket -elsésegélyben kell részesiteni, melyhez — amennyiben

>

azOvodaépiiletben tartozkodik — igénybe kell venni a kiképzett elsOsegélyt
nytjtékollégakat.
ha sziikséges orvost kell hivni,
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» ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
> a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetni,
> a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.

Az elsdsegélynytjtaskor 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 dolgozénak kételessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy-:

> A munkateriiletikon fokozott Gvatossdggal jarjanak iel, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére. "
> A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjadk (karbantartd helyiség,
tisztitoszertar).
» A munkédba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével vihetik be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
azovodavezetd felel. Az 6vodai nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéscre, a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az
6vodamunkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata, Thzvédelmi Szabilyzata,
Munkabiztonsagikockazatelemzés tartalmazza.
Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az
intézményi 6v6-védo eldirdasokat.

Valamennyi gyermekbalesetet, a stlyos balesetet pedig azonnal jelenteni kell az
Ovodafenntartdjanak. A stlyos  baleset  kivizsgdlasiba  legaldbb kozépfokh
munkavédelmiszakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon talgyogyuld sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran felkell tarni a kivalto és
a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkér altal vezetett, a Minisztérium tizemeltetésében 1évSelektronikus jegyz6kdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzSkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltstt jegyzokonyvek kivételével- a kivizsgalds befejezésekor, de

legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjdig megkell kiildeni a fenntartonak. Az
~ elektronikus tton kitsltott Jegyz0konyv kinyomtatottpéldanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a kiskord gyermek sziiléjének. A jegyzékényv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell érizni. A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvéntartasa a
munka és tlizvédelmi feleldsfeladata.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
* bejelentési kotelezettség teljesitése
Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi elirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé
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e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
balesetkériilményeinek a kivizsgalasiba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy

v’ gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
v' az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.4.1. Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagdgusoknak lehet6ségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulds, séta

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatés

e sport programok

¢ iskolalatogatas stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnaplé tartalmazza.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

» A csoport hirdet6tabldjan, és/vagy a csoportban kialakult szokésoknak megfeleléen
tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérél, induldsi és érkezési idépontjardl, az
utvonalrdl, a kdzlekedési eszkozrol.

» Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eléirasokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapldban koteles dokumentalni.

Kiilonleges elirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kisérd — de minimum 3 6.
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kisérd., minimum 3 6.

Ezen alkalmak soran gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrél.

Szabalyok:

> A szl onkéntes elhatirozdsan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy

gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
6vodaalkalmazottja.

> Tudomasul veszi, hogy ezen id$ alatt az 6vodat nem terheli felel6sség.

> A vezetd és a szolgdltatdst nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
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Az Ovodédban barmilyen kiilsé szolgéltatdst 6vodapedagégus iranyitasdval csak
pedagdgusvégzettségl személy tarthat.

8.4.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabalyok:

» Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosivéleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP eléirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felel6ssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyz4s!
Az intézményen belill és az O6voda &ltal szervezett rendezvényeken szeszes
italfogyasztésa tilos!
A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogaté intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvalésitasa minden alkalmazott feladata.

YV VYVYV

8.5. Ovo véds elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
valé benntartézkodas soran

A balesetek megel6zésére vonatkozo6 szabalyok

Nevelési év elején a csoportba jaré gyermekekkel (teljes létszam), valamint 4j
gyermekérkezésekor ismerteti az 6vodapedagégus az 6v6-véds rendszabalyokat, amelyet a
csoportnaploba irdsban is rogziteni kell. Ezeket a rendszabalyokat az év folyaman
kovetkezetesen be kell tartatni rendszeres felndtt ellenérzéssel, és szitkség szerint ujboli
figyelmeztetéssel.

Az 6voda helyiségeinek és mds tereinek hasznalatira vonatkozé szabalyok
Csoportszobaban:

- Teremrendezés soran helyes asztal-, szék- és dgyfogas.

- Megfelel6 tempoban, figyelmesen torténd kozlekedés.

- A butorok rendeltetésszer(i hasznslata.

- Az elektromos eszkozoket csak felndtt miikddtetheti (villanykapcsold, magno).
- A jatékeszk6zok és hasznélati eszkdzok (oll6, til, kés, villa, hurkapalca) helyes és biztonsagos
hasznalata.

Oltoz6, folyosd, lépesé:

- Csak felnétt feltigyelettel tartézkodhatnak a gyermekek.

- Megfelelé tempéban és figyelmesen kozlekedjenek a gyermekek.

- A berendezési targyakat rendeltetésszertien hasznalhatjak.

- A 1épesd tetejérol a kijelslt hely mogott kell sorakozni.

- A lépcsdkorlatot csak kapaszkodésra hasznaljdk (csiszni, mészni nem lehet).
Mosdé:

- Ovatos és figyelmes kozlekedés.

- A flirddszobai szerelvények rendeltetésszerti hasznélata.

- A vizh6fok szabalyzésa felnétt feliigyeletével torténjék.

- Vizes-cstisz0s feliilet elkertilése, felnbtinek torténd jelzése, feltorlése.
Tornaterem:

- A mozgasfejleszt6 eszk6z6k rendeltetésszerti hasznalata csak felntt feliigyeletével
torténhet.

- Sajat €s egymas testi épségére vigyazzanak.

- A gyakorlatok végzése soran a szabalyokat és a felnétt utasitésait be kell tartani.
Udvar, terasz:
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- Sajat és mas udvar részen 1€voé jatékeszkozok rendeltetésszerli hasznélata.

- Az egyes mozgasfejleszt6 eszkozoket (kerékpar, roller) felnétt feliigyelettel az arra
kijelolt helyen hasznaljak.

- Az itt taldlhaté novényeket, targyakat, anyagokat szajba venni nem szabad.

- A keritésre, kapura, teraszkorlatra felmaszni nem szabad.

- A bejérati kapu biztonsagi zéarat csak feln6tt hasznalhatja.

A sétak alkalmdra vonatkozé szabalyok:

- A felnétt utasitaséra adott kozlekedési szabélyokat be kell tartani.

- A gyermekek parjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal.

- Tomegkozlekedési eszk6zon utazva, az arra vonatkozoé biztonsagi szabalyokat tartsak be
(fogdédzkodas, le-, és felszallas).

A kirdanduldsokra vonatkozo szabalyok:

- Az adott kozlekedési eszkdzre vonatkozo utazasi szabélyok betartasa (iilve utazas,
biztonsagi 6v haszndlata).

-~ A gyermek a csoporttdl csak feln6tt kisérettel mehet el.

- Szabad jaték alkalmdval a gyermekek a felnétt 4ltal kijelslt helyen maradjanak.

- A komyezet védelemére és Gvasara vonatkozo6 szabalyok betartasa.

- Erkezés és indulés alkalmaval a parok egyeztetése, megkeresése.

Szinhaz, mizeum, kiallitds latogatasra vonatkozé szabalyok:

- Alapvet? illemszabalyok ismertetése és betartatasa.

- Ismeretlen kornyezetben zart rendben mozogjanak a felntt irdnyitasaval.

- Csak felndtt kisérettel hagyhatjak el a csoportot.

- A mosdo ajtajat nem zarhatja magéra a gyermek.

- Muzeumban a tarlokhoz és a kidllitott targyakhoz nyulni nem szabad.

- Nyugodt tempdban haladjanak, figyelve a felnétt utasitasara.

Sport programokra vonatkozé szabalyok:

- A torna eszkdzok biztonsdgos hasznalatidnak el6készitése.

- Kiilonboz6 életkort gyermekek biztonsadgos egyiitt mozgasanak a feltételeinek
megteremtcse (nagyobbak vigydzzanak a kisebb gyermekekre, kiillén palyék kijelslése).
- Ovodan kiviili sport programokon a helyi szabdlyok betartasa.

- Felnéttek altal kijelolt tertileten val6 tartézkodas, figyeljék a feln6tt utasitasait, és annak
megfeleléen cselekedjenek.

A fakulticion valé részvétekre vonatkozé szabalyok:

- A csoport szobabdl a fakultaci6 helyszinére csak felnétt kisérettel johetnek és mehetnek a
gyermekek. '

- A fakultdcion a fakultaciét vezetd pedagogus altal felallitott szabélyokra kell figyelni, azt
kell betartani.

- A fakultaciét a gyermek csak felnétt feliigyelettel hagyhatja el.

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges €letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az évodavezetd
Jovahagyésa utan lehet az 6vodéban kifiiggeszteni.
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Az intézményi hirdetétibla hasznalatinak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézményvezetés tagja 4ltal megbizott személy tehet
kihirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet
kihirdetést a falidjsdgra a vezet6 engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi
hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigordan tilos. A vezetd kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres napi ellenbrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mitk6désében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢és dolgozdinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

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

v atlz,

v' arobbantassal torténé fenyegetés

v’ stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
V' az dvodavezetdt helyettesité pedagdgus
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tiizoltosagot

robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egy€b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa
elhérit6 szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitdséra az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell létni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekesoportoknak a tiizriadé terv mellékleteiben
talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjéan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagégusa
a felel6s.

VYVVVY

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kivetkezékre:
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> Az éptiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a
foglalkoztaté termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
> A kilirftés soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiiletelhagyasaban segiteni kell!
> A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt -¢ esetlegesen valamelyik
gyermek azépiiletben!
> A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre tdrténd
megérkezéskor az dvonének meg kell szamolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint
torténik.
Az o6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejilleg — felelos dolgozék Kkijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a katiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarsl

a vizszerzési helyek szabadda tételérél :

az els@segélynyujtas megszervezésérol

arendvédelmi, illetve katasztrofaelhérit6 szervek (rendérség, tiizoltdsag, tizszerészest.)
fogadasarol

YVVVY

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdrit6 szerv vezetdjét az 6voda vezetéjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol

az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

a kozmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérsl

az épiiletben tartdzkodo6 személyek 1étszamarol, életkorardl
az épiilet kitiritésérdl.

VVVYVYVY

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezet8jének igénye szerint kell eljérni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szervvezetdjenek utasitésait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani! Az intézményre
¢s dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az Gvoda vezetSjének engedélyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott. A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a ,, T{izriad6 terv” c. dokumentum tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgdlataért az 6voda vezetbje a felelds. Az épiiletek Kkiiiritését a
tlizriad6 tervben szerepl6 kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizottfelel. A tiizriadé tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjéra kételezé érvénytiek.

A Kiiiritési tervet a fébejarathoz kozeli, mindenki szimara jol lathato falfeliiletre kell
elhelyezni.
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11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai linnepek

A hagyomanyok ¢és {mnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejleszt€sétol, érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzdk a szitkebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4poldsit, a gyermek és
felnéttkozosségekben hozzajarulnak az Gsszetartozas, a kolcsénds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez. Az 6voda linnepeit €s hagyomdanyait a gyermekek kozosségére vonatkozoan az
6voda Pedagégiai Programja tartalmazza. Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat,
a rendezvényekkel kapcsolatos felel§siket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatérozza
meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi listan elektronikus formaban az 6voda, vagy
annak hidnydban a fenntarté honlapjan is megjelentet. A felelésok a rendezvényekre vonatkozé
feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg
az Unnepséget. Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak
fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a kozos
cselekvés Oromére, kozosség formaldsira szolgalnak. Az {innepek, megemlékezések, a
hagyoményok é&poléasa, bévitése az intézmény j6 hirnevének megbrzése az dvodai kozosség
minden tagjanak kotelessége. Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori
sajatossagaihoz igazodnak. Azintézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint
az egy¢b linnepek megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat,
tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatérozza meg.

Hagyomanyok

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arrl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak. ‘

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megobrzése, novelése.

A hagyomanyipolas eszkozei:
Unnepségek, rendezvények
Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomadnyai érintik:
v’ az intézmény ellatottjait
v' afelndtt dolgozokat
v’ asziiloket

A hagyominyapolas érvényesiilhet
v" ajelkép hasznalatival
v' a gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével
v' az intézmény belsé dekoracidjaval

Az jvoda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
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leveleken

meghivokon

hirdetményeken

z4sz16n

p6lén

sapkan

kitizékon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z0s 6vodai iinnepeken a logé hasznélatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan til Gjabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

AN NI N N N NN

Gyermek kozosség hagyomanyai
v' A PP és a Munkaterv alapjan

Felnott kozosség hagyomanyai
v' nevelési évnyité tandcskozds: az 6voda alkalmazottainak és a vezeték részvételével
minden €v szept.01.-ig.
nevelési évzaré értekezletek az Gvoda alkalmazottainak részvételével minden év
jinius30-ig
szakmai napok, tovabbképzések
karécsonyi linnepség
Pedagbgus nap
kirandulés
A gyermekek a csalidok bevondsival iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely
azonos idépontban is szervezhetd:
- Mérton- nap
- Feny6tlinnep
- Evbucstztaté
- Anyék napja, Apdk napja
- Nemzetkdzi Nap
- Ovodapedagégusi dontések szerinti alkalmak

<

AN NI NN

A gyermeki €let hagyomanyos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben:
Sz616 sziiret, Marton nap, Mikulds, kardcsony, farsang, mércius 15-e, hisvét, anyak napja, apak
napja gyermeknap, ovinapok, évzard/ballagas

Az 6voda minden dolgozéjinak kotelessége a késziilédésben, inneplésben részt venni. Az
unnepek az 6vodapedagégusok dontése alapjan zéartak, vagy a sziilék részvételével
nyilvanosak. Az 6vodavezeté hozzdjarulasdval az 6vodapedagdégusok kezdeményezésére
csoportszinten mas iinnepélyek is megrendezhetdk, nyilvanossa tehetSk. Egyéb rendezvények,
események szervezésére a munkaterv, a nevelési terv szerint keriil sor.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 és az frott sajté képvisel8inek adott mindennemii tajékoztatss
nyilatkozatnak mindsiil.

V' intézményiink honlapjan,

v az Allamkincstarban.
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A mitkédési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezetd feladata.
Irattéri elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

v' fenntartd

v' fenntarto6i, intézményi honlap

v' az dvodavezetdi irodahelyiségek

v KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatis a Pedagégiai Programrol
A szil6k barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az Ovoda vezetéjétdl, és a
csoportos dvodapedagdgusoktol.

v’ A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor felteheti az intézmény vezet6jének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

v’ Szébeli érdeklodésre, szébeli tdjékoztatast kaphat az évoda képviseletére jogosult
személyektol.

v Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az dvodavezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli t4jékoztatast nytijt.

v' A pedagégiai program masolati példanya a sziilék szdmdara nyomtatott formaban is
barmikor hozzaférheto.

v’ Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas eltti
nyiltnapokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tdjékoztatas a Hazirendrél

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén tdjékoztatast adnak a
hézirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
elektronikus (egyéni igény szerint a fénymasolt) példanyat atadjuk. A dokumentum atvételét a
szil6 alairdsaval igazolja, mely bizonylatok az 6vodai csoportnapldba keriilnek. A Hazirend és
az éves Munkaterv - kiilonsen annak esemény naptéra - elhelyezésre keriil az irod4ban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo6 feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok k&ziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

v afelvételi lehetéségrol szol6 tajékoztato,

v’ abeiratkozésra meghatérozott id6, a fenntarté 4ltal engedélyezett csoport szama,

v’ a fenntarté nevelési intézmény munkajdval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megéallapitdsokat tartalmazé — vizsgélatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellenbrzéseinek nyilvanos megallapitisait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megéallapitasait,
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v' anevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

v' a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

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

v’ az 6vodapedagbdgusok szamat,

v' iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

v adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

v az bvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlapkezelésével
megbizott személy részére.
Az adatkozlés idépontja: az dvodavezetd az adatokat azoktober 1-jei dllapotnak megfeleléen
oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP — jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felel6s: 6vodavezetd

Tajekoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk$zokr6l, ruhdzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a neveldmunkahoz sziikség lesz.

Felel6s: 6vodavezet6

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziilbi értekezlete

13. Lobogozas szabalyai

v A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében: , A nemzeti lobogot allanddan
kitizve kell tartani.”

v A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdézasinak egyes kérdéseirsl eléirja a
kozeépiiletek szdmara a megfelelé méretl zdszIé kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabélyait.

v’ A z&sz16 alland6 minGségének megtartasardl a vezetd gondoskodik. Sziikség szerint a
fenntart6 altal biztositott nemzeti lobog6 cserelehetéséggel éliink.

14. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A munkavallalé
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esétben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatési kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben,
melyek hivatali titoknak min6siilnek, és amely nyilvanosségra keriilése az dvoda érdekeit
sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja
kdteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg6rizni.
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Hivatali titoknak mindsiil:
v’ amit a jogszabaly annak mindsit
v" adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
v’ agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
v' tovabbd, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miiksdés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megbrzése érdekében vezetsi szobeli vagy irasbeli
utasitidsban annak mindsit.

15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja.

16. Az 6vodavezett értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatési intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasinak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd
munkdjanak ellendrzése és értékelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
veszi.

17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zérva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg
¢s azt a sziilék, az alkalmazotti kdzdsség, és a tarsintézmények tudomdaséara hozza értesités
forméajéban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:
V' az 6voda helyiségeinek hasznélatéra,
v’ agyermekek kiséretére,
v’ az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohényzas szabélyaira vonatkozé eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. A
dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén til igénybe kivénja venni az
6vodahelyiségeit, ezt az intézményvezetdtdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
id6pontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen
lehet hasznilni. Az 6voddban csak érvényes egészségiigyi klskonyvvel rendelkez6
munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden
személykoteles:

» A kozos tulajdont védeni.

> A berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni.

» Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
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» Az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
> A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben pért vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miikédhet!

18. A kozérdekil adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének
rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol 13.§
2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend. 30. § (6) bekezdése, valamint a 2011. éviCXII.
térvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrol 30. § (6) bekezdése
alapjan a k6zérdekil adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljardsrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabalyzatban kerlilt meghatarozasra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

v’ Kezelésében 1év6 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvénos adatainak (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii
adat) igénylésénél,

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

A kozérdeki adat fogalmat az informdéciés Onrendelkezési jogrél és az

informacioszabadsagrdl sz616 2011. évi CXIL. térvény hatdrozza meg.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy forméban régzitett informacié
vagy ismeret. Igy, kiilonosen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozéadat. A kozérdeki adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomaséra jutasat kovets legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd
forméban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabélyzataban
talalhatok. ’

19. Az elektronikus iton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozist az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton el6allitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
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A Szabalyzat célja:

Az Intézmény milkodése sordn keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozaséanak,
archivaldsanak, tovabbitdsdnak, valamint az elektronikus tuton érkezd iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzésa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgozd szdmdra kotelezd érvényll, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informdciokat
tartalmaz az intézmény miik6dését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:
A Szabélyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabailyzat targyi hatilya:

ekiterjed a védelmet €lvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési forméjuktél fiiggetleniil,

ekiterjed az intézmény tulajdondban 1&v4, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentaciodira is,

ekiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 dsszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési), '

ekiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

ekiterjed az adatok felhasznalasira vonatkozé utasitdsokra,

ekiterjed az adathordozok taroldsara, felhaszndlaséra.

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

Ovodank az oktatési agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korméanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alirast az
6vodavezet6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapl masolatat:

e IntézménytSrzsre vonatkozo adatok médositasa

Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (okt6ber 1-jei 4llapot)

Az elektronikus Gton eldéllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frasbeli tiroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban téroljuk. Az adatokhoz kizérélag az 6vodavezet6 4ltal felhatalmazott megbizott
vezetd férhetnek hozza.

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

oSzemélyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasdgi, kulturalis vagy szocialis
azonossagdra jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés;

eKiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek képviseletiszervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozo6 személyes adat,

b) az egészségi éllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a blniigyi
személyes adat;

¢ Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személykezelésében 1&vs  és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladaténak elldtdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formdban rogzitett informacié
vagy ismeret, figgetlenil kezelésének modjatdl, 6nallo vagy gytlijteményes jellegétsl, igy
kiilénésen a hatéskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a mitkodést szabéalyozé
jogszabélyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

19.3.Ertelmezések
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitéstechnikai
adathordozdn kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Iktatast végzé: az irat nyilvantartsba vétele, iktatészammal valé ellatdsa az irattaritervnek
megfeleléen az iktatokényvben. Az iratot tovabbithatia a vezetének, feljegyzést rogzithet,
ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expediélhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és térolasa,
feldolgozésa, hasznositasa (ideértve a tovéabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik fé] szamaéra hozzaférhetévé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nemrendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
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vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozét bizhat
meg.

Nyilvinossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabélyok érvényre juttatidsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetbleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil: Minden olyan irott szoveg, szdmadat sor, térkép, tervrajz és vazlat, amely az
intézmény mitkodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékdval késziilt Gjsdg, folyoirat vagy kdnyv jellegli kéziratok.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezetd ellenérzi.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet
keretén beliil:
o rendszeresen, illetve sziréproba szerién ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrdl t4jékoztatja az érintett feleldst,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

19.4.Elektronikus Iratok létrehozasa
Elektronikus irat Iétrehozasa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszkozokon torténé taroldsa fAjlokban torténik. Az
clektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat, és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

Minden fijlnak hiarom f6 tulajdonsdga van:

onév,

ekiterjesztés,

ehely, tovabb4, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e]étrehozas datuma,

eutolsé modositas datuma,

eutolsé hozzaférés datuma,

erejtett, irasvédett

19.5.Elektronikus uton eléillitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapa nyomtatvany

87. § (1) A nevelési-oktatisi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton elbéllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszetlizétt
papiralapi nyomtatvany,
b) nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,
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d) elektronikus tton el6illitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

19.5.1.Tovabbiakban - Csoportnaplé

A csoportnaplé elektronikus uton készitett — aktualitisdban folyamatosan nyomtatott —
szamozott oldalakkal - a nevelési év végén—0sszefiizésre keriil- igy papir alaptiva valik.

Az intézményben hasznilhaté csoportnaplo készitésének rendje:
L rész
A kotelez6 elemek, sorszdmozott oldallal, a kotelezé adatokkal a nevelési év els
hénapjaban a statisztikai adatok hivatalos leadésa napjan (oktéber 1) - kinyomtatva a lef{izé
mappéba keriil.

IL rész

A csoport szervezési feladatai (elore tervezett) tematikus terve — havi terv (elére tervezett)
€s heti terv - bontasban (aktudlisan a tervezd pedagégus 4ltal) oldalszamozassal
kinyomtatasra és leflizésre keriil.

HOI.  rész

Minden tematikus terv végén — a tematikus tervezés bevalasarél a pedagogus (ok) reflexiot
készit. Heti bontast kézzel irott formaban

IV.  rész

A nevelési €v végeztével az Gsszes szamozott oldal anyaga Ssszeflizésre keriil. A vezetd
lezérja, pecséttel, alairassal hitelesiti, archivélja.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell litni a megfelel6 azonositékkal, tovabba megérzés céljabél archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egér gombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.)

19.6. Fajlok elnevezéseinek alapelvei

o A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag érdekében,
A f4jl nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesfteni,

eHa lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat. .

A fé&jlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozoé fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani. :

19.7.Elektronikus iratok kiildése, fogad4sa

Az clektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet télteni. Az e-
mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos aton érkezett
volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-
mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elbtt ,.e-mail” szdveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni. Az elektronikus uton elkiildstt irat
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megérkez€sérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrél kapott dokumentumot
papir alapon meg kell 6rizni, és az irathoz kell csatolni.

19.8.Az 6voda vezetije felelos:
az iratok szakszerti €s biztonsigos megdrzéséért az elektronikus aton eléallitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikkodtetéséért, feliigyeletéért,

v kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért 4ltalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

v' az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyésaért, szabdlyszeriiségéért és a
feladatoknak megfelels célszerliségéért,

v az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szikkség esetén a szabalyzat moédositisanak
kezdeményezéséért,

v’ az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

V' egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az intézmény altal hasznélt elektronikus programokhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat névre
sz6léan kell dokumentdlni. A dokumentumok téroldsa és kezelése a vezetd feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezetd allitja 6ssze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve mddositasa a vezetd feladata.

19.9.Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
v’ azirat Gtja pontosan kévethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,
v szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldésat,
v’ az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki; iratok levéltari atadasat.

Az tigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezet6

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetbje irényitja az aldbbiak
szerint:

A vezeto

> elkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli s iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6voddba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak)
jogosult kiadvanyozni

kijelsli az iratok ligyintézoit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint térténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véltozdsainak
megfeleléen, modositja az iratkezelési szabalyzatot

el8készitési €s irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

Y V. VVVVY
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intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében
az irattari anyag kérosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellen6rzi az irdnyitdsa ald tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyozasban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az {izemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakérhoz — sziikséges  informatikai  ismereteket, kijeloli a
szémitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felelés személyt

> jelen szabélyozas, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az
iratokvédelmét és az iratkezelés rendjét.

YV VvV VYV

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atvenni az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadni az 6voda vezetdjének

az voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattéri elhelyezése, kezelése
és nyilvéntartasa

a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd |utasitasa alapjan gondoskodni a torténeti érték iratoknak a
szaklevéltarszamara torténé atadasardl.

VV VYVYVY

20. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeleténekfeladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a kijelolt
személy / szervezet gyakorolja. Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazésok,
adatallomanyok, pl. k6ltségvetés, - konyveld

Személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkatigyek kezelésére szolgald rendszer

Hozzaférési jogosultsiga van: vezetd

2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalé rendszer

Hozzaférési jogosultsaga van: vezet§ - kijelslt 6vodapedagdgus

3. KIR hozzéaférési jogosultsaga van: Gvodavezeté - kijelslt 6vodapedagdgus

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények -
altal meghatérozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irdsokat meg kell hatérozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan. Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
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korilményeit — azirat elt{inésének észlelésétsl szamitott 3 munkanapon belil az 6voda
vezetdjének ki kell vizsgalnia.

21. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat elkészitése az intézményvezet6 feleléssége, az 6voda
nevelGtestillete fogadja el, az alkalmazotti kdzosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezé, megszegése
esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelelen.

Mboédositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelbtestiilet, a sziil6i
kozosség, illetve a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvianossaga:

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatirozott korben hasznaljak
helyiségeit.

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

o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

22. Mellékletek
1. Munkakéri lefrasok
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