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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 24. §. — anak (1) bekezdeseben
foglalt felhatalmazas alapjan a Szikszoi Varosi Ovoda és Bolcsdde nevelOtestiilete az alabbi
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések
1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Szikszéi Virosi Ovoda és Bélcséde szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsd rendjét, a belsé ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a neveldtestiilet, a nem pedagogus
dolgozok kdzossége, és a sziilok ovodai szervezete.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek tevékenysége —
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ hatilya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kozalkalmazottjara, az
o6vodaba és bolcs6édébe jard gyermekek kozosségére. Az SZMSZ — ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

o Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

o A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény (Nt.)

o A nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szoldé 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet

o A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet

o A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

o A kozalkalmazottakrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet

o 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis,valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

o A Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény

o A gyermekvédelmi és gyamiigyi [gazgatasrol szol6 tobbszor modositott 1997. évi
XXXI. torvény

o 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté6 gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mukodésiik
feltételeirdl



o Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

o A Kkatasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol szolo 62/2011.(X11.29.) BM
rendelet

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997 (1X.3.) NM rendelet

o Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szold 2003. évi
CXXV. torvény

o Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo16 2007.évi CLII. torvény

A Sziksz6i Vérosi Egységes Ovoda- Bolcséde Kozalkalmazotti Szabalyzata

o 1999. évi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérol és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl

o

1.4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. A modositas alkalméaval az eljardsi rendet a NKT. 25.§.- a hatdrozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezédik az 6voda kordbbi SZMSZ- e. Az
SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban ki kell fliggeszteni, s arrdl az elsd sziiléi értekezleten a
sziiloknek tajékoztatast kell adni.

1.5. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

az 6vodaba, bélcsodebe jaro gyermekek kozosségére

a gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kozosségeére
a neveldtestiiletre

szakgondozokra

a neveldmunkat segité dolgozokra

egy¢éb munkakorben dolgozdkra

Az SZMSZ ¢s a fliggelékét képezd egyéb belsd szabdlyzatok betartisa az intézmény
valamennyi 6vodas és bolcsédés gyermekére, kdzalkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.

1.6. Az SZMSZ feliilvizsgalatinak rendje

e Ha az 6voda, bolcs6de miikodési rendjében valtozas torténik
e Ha ajogszabaly eldirja

1.7. Az intézmény neve, székhelye, jogallasa, alaptevékenysége
A Koltségvetési szerv neve: Szikszoi Varosi Ovoda és Bolcséde
OM azonosité szama: 028554
Székhelye: 3800 Sziksz6 1. Rakoczi Ferenc ut 64.

Az intézmény alapitdja, cime: Sziksz6 Varos Onkorméanyzata
3800 Szikszo6 Kalvin tér 1.



Beolvadt jogeléd: Szikszé Varos Onkorményzata Szocialis Kozpont

A Kaoltségvetési szerv tipusa: tobbcélu intézmény
/ 6vodai és bolcsddei feladatokat ellatd intézmény /

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

megnevezeEs: kozoktatasi kozszolgaltatas
szakagazati besorolas:851020 ovodai nevelés
TEAOR szdma: 8510 Ovodai nevelés

8891 Bolcsddei nevelés
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, alaptevékenysége:

a, Az intézmény az 6vodai nevelés feladatait a Nkt. 8.§- a, a sajatos nevelési igényi
gyermekek oOvodai nevelését a Kt. 30.§- a, a Kormany 137/1996.(VIIL.28.) szdmu
rendeletével kiadott Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és a 32/2012.(X.8.) EMMI
rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének iranyelvei szerint
készitett 6vodai nevelési program alapjan végzi.

Az 6vodai nevelés feladatait meghatarozza: Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

sz016 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet.

b, Az intézmény a bolcsédei feladatait a 1997. évi XXXI.tv. valamint a 15/1998 NM
rendelet alapjan végzi.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége szakfeladat szerint:
851011 Ovodai nevelés, elldtas

A gyermekek ovodai nevelése, 3 éves kortol a tankotelezettség kezdetéig tartod, a teljes 6vodai
¢letet ativeld foglalkozasok ¢s a gyermekek napkozbeni ellatasdval Osszefiiggd Ovodai
nevelési tevékenység.

e biztositja az 6vodai nevelést, iskolai életmddra valo felkészitést

o cllatja a gyermek és ifjusagvédelembdl raharulé feladatokat

851012 Sajatos nevelésii igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

A tobbi gyermekkel egylitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényt gyermekek nevelése a
kovetkezd fogyatékossagokra kiterjedden:

e gyengénlato
nagyothallo
mozgasfogyatékos ( enyhe fokban )
beszédfogyatékos
értelmi fogyatékos ( enyhe fokt és kozépsulyos)
a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okokra vissza nem
vezethetd tartds ¢€s sulyos rendellenessége ( dyslexia, dysgraphia, dyscalculia,
figyelemzavar)



889101 Bolcsddei ellatas

A bolcsode a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszeri
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kovetdaugusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében. A sajatos nevelési igényti
gyermek bolcsddei nevelésben, gondozasban legfeljebb annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amely évben a hatodik ¢életévét betolti.

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

862231 Foglalkozas- egészségiigyi alapellatas
869042 Ifjusag- egészségligyi gondozas

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
a szakmai feladatok ellatasat szolgald helyiségek, 1étesitmények bérbe adasa

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés

890442 Foglalkoztatast helyettesitd tamogatasra jogosultak hosszabb idGtartamu
kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatés

Az intézmény miikodési teriilete: Sziksz6 Varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény fenntartoja: Sziksz6 Véaros Onkormanyzata
Cime: 3800 Szikszo6 Kalvin tér 1.
Iranyito szerv neve: Szikszo6 Véros Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete
Cime: 3800 Szikszo6 Kalvin tér 1.

A Kkoltségvetési szerv kozoktatasi feladat szerinti tipusa: Ovoda, Bolcsdde

Kozszolgaltato szerv fajtaja: Kozintézmény

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Onalloan miikodd koltségvetési szerv, pénziigyi gazdasagi feladatait a Polgarmesteri hivatal
latja el. Pénziigyi kotelezettséget az intézményvezetd vallalhat az Onkormdényzat altal

jovéhagyott koltségvetési eldiranyzatokon beliil, a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.



Vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII torvényben foglaltak szerint
nyilvanos palyazat atjan torténik

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan torténik.

Az intézményvezeté megnevezése: intézményvezeto.

Az intézmény vezetdje a hatalyos torvényeknek, szabalyzatoknak megfelelden gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

a) Az ingatlan adatai: a feladatok ellatasahoz az 6vodanak rendelkezésére all a Il. Rakoczi
Ferenc ut 64. szam alatti ingatlan a rajta talalhat6 épiiletekkel.

b) Az intézmény vagyonat képezik tovabba a feladatellataisokhoz kapcsolddod berendezési
targyak, eszkdzok és egyéb készletek.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Szikszd Varos Onkorményzatét illeti meg

Villalkozasi tevékenység kore és mértéke:

Az dvoda vallalkozoi tevékenységet nem folytathat

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam: 182 {6 (170+12)

Alapito okirat szama, kelte: (Sziksz6 Varos Képviselotestiilete az 553/2012.(1X.06.) K.T.
szamu hatérozata.

Hatalyos: 2012. szeptember 7.)

I1. A koltségvetési szerv tervezés szabalyai

11.1. Kozos szabalyok

A koltségvetés és a beszamolo Osszeallitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell
venni az intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

A koltségvetés és a beszamold elkészitése sordn az Onkormanyzat képviseld-testiiletének,
mint felligyeleti szervnek az informdcios igényét legjobban kielégitd szerkezet szerint kell
Osszeallitani a koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kapcsolodd dokumentumokat.



11.2. A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

Az intézmény koltségvetési koncepcidja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz
sziikséges belsd szamitasokat az érvényben 1évé szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak
megfeleléen koteles elkésziteni.

A szamitdsokat az intézmény felépitésének megfelelden- figyelembe véve az intézményi
struktarat (részben onalldéan gazdalkodo intézmény), a feladat- ellatasi modot- kell elkésziteni.
A koncepcio, illetve a koltségvetési terv Osszeallitasakor egyrészrol az ellatando feladatokbol,
illetve ismert koltségvetési bevételekbol kell kiindulni. A koltségvetési koncepcio
készitésekor az intézmény bevételei kozott a nem sajat bevételeket a rendelkezésre allo
dokumentum értékii okmanyok alapjan kell bemutatni. A kiadasok tekintetében figyelembe
kell venni minden, a koncepcid készitésénél ismert, a koltségvetési kiadasokra hatod tényezot.

Az intézmény vezetdje koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kiilon
nyilvantartasba venni és gytijtésiikrél gondoskodni.

11.3. Informaciészolgaltatas

Az allamhéztartds informécios rendszerébe torténd adatszolgaltatds és az elfogadott
koltségvetési rendeletek kozotti tartami egyezdségért az érintettek a — tobbszér modositott-
217/1998. (X11.30.) Korm. Rendelet 157.§ (2) bekezdése szerint tartoznak felelosséggel. Az
ovodavezetonek ellendrzési és irdnyitd tevékenysége sordn minden szabalytalansaggal
szemben fel kell 1épnie, s szlikség esetén tdjékoztatnia kell a jogszabaly szerint felelds
személyeket.

11.4. A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A koltségvetés végrehajtdsanak részletes, adott évre vonatkozd szabdlyait a szervre
vonatkozoan is a koltségvetési rendelet tartalmazza. A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni
az egyes eldirdnyzatok felhaszndldsakor, az egyes eldiranyzatok modositasakor. A
koltségvetés végrehajtasakor az eldiranyzat-felhasznalasi titemtervet kell alapul venni. Az
eldiranyzat-felhaszndldsi litemterv adatait legaldbb negyedévenként teljes korben
Osszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve jelentdsen megvaltozott koriilmények
esetén Ujra kell késziteni az eldirdnyzat-felhasznalasi litemtervet.

I11. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

I111.1. Miikodés rendje

A nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

A nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
= az ovodai, bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat,
" nyari zarva tartas id6tartamat,

» amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek, megiinneplésének idépontjat,
* anevelGtestiileti értekezletek iddpontjat.
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Az 6vodai, bolesddei nevelés nélkiilli munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérol.

Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithato, folyamatos gondozas, nevelés
feltételeit, annak megvaldsitasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a
kiszamithatdsagot, az aktivitas €és az onallésodas lehetdségét. A napirenden beliil az egyes
kisgyermek igényeit ugy biztositjuk, hogy kézben a csoport életében is attekinthetd rendszer
legyen, a gyermekek tdjékozddhassanak a varhatd eseményekrdl, kiiktatodjon a felesleges
varakozasi id6. Ez egyben a csoport belsé nyugalmat is biztositja. A napirend fiigg a
gyermekcsoport életkori 0sszetételétdl, fejlettségétol, sziikségleteitdl, de befolyasoljak azt az
évszakok, az iddjaras, a csoportlétszam és egyéb tényezok is. A napirend kialakitdsanak
tovabbi feltételei a személyi allandosag, a targyi feltételek, a jo munkaszervezés, a dajkaval
val6 sszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni életének, életritmusdnak lehetdség szerinti
figyelembevétele.

A nyari zéarva tartds idopontjarol legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak a
sziilok.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljabol hasznal fel. Az dvodai nevelés
nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Errdl a
sziillok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili
munkanap eldtt. Tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi 1d6 napi 11,0 ora, reggel 6.00 6ratol, délutan 17.00 6raig fogad gyermeket az
intézmény. A gyermekek érkezésének €s elvitelének modjat a hazirend szabalyozza.

Az intézmény fent szabalyozott id6ponttdl valo- esetenként eltéré nyitva tartasara, (elzetes
kérelem alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Bolcsodei, 6vodai felvétel, atvétel

Az o6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai
beiratkozas a jegyz6é altal meghatdrozott idopontban, minden év majusdban torténik. Az
ovoda a hataridd elétt legalabb harminc nappal koteles a jelentkezés idOpontjat nyilvanossagra
hozni. Az 6voda két és fél éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig,
neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a teljes 6vodai életet magaba foglalo jaték, jatékos
tanulasi folyamatok keretében folyik

A bolcsddébe az gyermek vehetd fel, aki mar betoltotte a 20 hetes kort.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
e Ovodaban : 170 £ - 6 csoport
e Bolcsddei csoportban: 12 {6 - 1 csoport
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A szilé gyermeke 6vodai, bolesddei felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan
jelentkez6 gyermekek fogadasa a nevelési évben folyamatosan torténik. A jelentkezés minden
évben az intézményben torténik. A gyermekek 6vodai, bolcsddei felvételérdl, atvételérdl az
ovodavezetd dont. A felvételkor az intézményvezetd nem tagadhatja meg a hatranyos
helyzetii, a halmozottan hatranyos helyzetii gyermek felvételét.

Ha az 6vodaba, bolcsddébe jelentkezok szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a
fenntartd felvételi bizottsagot hoz l1étre, mely koordinélja a gyermek elhelyezést.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az intézményvezeté dont a sziilok
¢és az ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Az tjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az 6vodai, bdlesédei nevelési év elsé napjaval
(szeptember 1.) torténik.

A bolcsédei felvétel szempontrendszere:

e A sziilok munkaltatéi igazoldssal rendelkezzenek.
e A csaladsegitd szolgalat munkatarsa, a védénd, a gyermekorvos javaslatot tesz a
gyermekfelvételére vonatkozoan.
A bolcsddei felvétel rendjét a felvételi szabalyzat részletesen tartalmazza.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A jegyz6 a sziild kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem elbtt tartva, az 5. életév betdltéséig felmentést adhat a kdtelezé 6vodai
nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. (Nkt.8§ (2))

Az 6vodai, bolcsédei elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Az dvodai elhelyezés megsziinik, ha:

o A gyermeket egy masik dvoda atvette, az atvétel napjan.

e A sziild irasban bejelenti, hogy a gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt napon.

e A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

e A gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol — kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatdsagi intézkedés
kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzetli €s nem 3. €letévét betdltott.

e A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utols6é napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betdltotte.

Az elhelyezés megsziinhet akkor is, ha kideriil a gyermek nem 6vodaérett és e
dontésben kiilsd szakemberek is részt vesznek.

A bolcsddei ellatas megsziinik:

e ajogosultsagi feltételek megsziinésével,
o aszild vagy a torvényes képviseld kérelmére ( kivétel ez alol a védelembe vett, bolcsddei
ellatasra kotelezett gyermek ),

o abodlcsddei hazirend stulyos megsértése esetén,
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e abodlcsddeorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek az
ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato, illetdleg
magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo6 rendelkezések

e Az Ovodapedagogust, a gondozéndt a gyermek tavolmaradasarol eldre irasban
tajékoztatni sziikséges.

e Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathato, azt a tdvolmaradés napjan, lehetdleg
10 oraig be kell jelenteni az 6vodaba.

e Az 5 napot meghaladd, huzamosabb tavollétet az intézmény vezetdjével
engedélyeztetni kell.

e Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét

e Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan, melynek kdvetkezményeit
az 6vodai hézirend targyalja.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az intézmény helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy léphet be. Az
intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz ko&tddd
szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:

Az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért,

Az intézmény rendjének, tisztasdganak megdOrzeéséért,

A tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A teljes leltarkészletért az o6vondk, gondozondk és a csoportban dolgozd dajka azonos
mértékben felelosek.

A konyhai kisegitd a munkajaval kapcsolatos eszkozokért tartozik anyagi felelésséggel. Az
utolsoként tavozd dolgozod felelds az épiilet bezarasaért, a biztonsagi rendszer ilizembe
helyezéséért. Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkabol vald tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 8 oOraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének.

A mobil telefon hasznalata munkaiddben korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozas-egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A
munkakori orvosi alkalmassagi igazolast a munkavédelmi megbizottnak atadja, aki
nyilvantartast vezet réla.
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A munkahelyre behozott személyes targyak, értékek megdrzésére a csoportok zarhatd
szekrényeiben van lehetdség, aki ezt nem veszi igénybe a munkaltatd nem felelds az anyagi
karért. Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a
hivatalos tigyek intéz6i tartdzkodhatnak.

Az intézmény munkarendje

Az intézmény alkalmazottainak részletes, daltalinos munkarendjét az intézmény éves
munkaterve tartalmazza. Az alkalmazottaknak a munkédbdl vald tavolmaradasat eldzetesen
jeleznie kell az intézményvezetének vagy helyettesének, hogy feladatanak ellatasarol
gondoskodni lehessen. A vezet6 helyettes tesz javaslatot - a torvényes munkaid6 és pihen6id6
figyelembe vételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsagéanak kiadéséra.

A pedagégusok munkarendje

Az 6vodéban dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora. Kotelezd 6rabol (32 ora)
valamint a gyermekekkel dsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol (felkésziilési id0)
all. A kotelez6 oraszamon feliili neveldémunkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, illetve a kijelolést a vezetd adja a vezetéség meghallgatasa utdn. Az
intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken az 6vodapedagdgusok jelenléte kotelezo.

A helyettesitési rendet az intézményvezetd hagyja jova. Az alapelv: az egy csoportban
dolgozo6 6vondk helyettesitik egymast. Indokolt esetben ettdl el lehet térni.

A kisgyermeknevel6k munkarendje

A kisgyermekneveldk munkarendjét a 257/2000.( XI1.26.) Korm. rendelet szabalyozza.
Eszerint a teljes napi munkaiddbol 7 orat kell a csoportban eltolteni. A kotelezd draszamon
felilli id6t az Ovodapedagogusokhoz hasonloan kell ledolgoznia. Az alapelv: az egy
csoportban dolgozo kisgyermekneveldk helyettesitik egymast. Indokolt esetben ettdl el lehet
térni.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitése rendjét a
vezetd helyettes allapitja meg, az 6vodavezetd jovahagyasaval.

I11.2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény teljes nyitva tartasi ideje alatt intézményvezetd, vagy a helyettese az
intézményben tartdzkodnak, a munkaidd beosztas szerint. A munkaidd beosztast az éves
munkaterv tartalmazza.

Amennyiben az intézményvezetd, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem
tud az intézményben tartdzkodni, tavollétikkor a mindenkor bent 1évé rangidds
ovodapedagdgus (az intézményben legrégebben dolgozd) hozhat dontést az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére.
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111.3. Az intézmény szervezeti felépitése

111.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezeto és feladatkore

Az intézmény €lén az intézményvezetd all , aki az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje. Az intézményvezetdje felelds az intézmény szakszerli €s torvényes mitkddéséért.

Az intézményvezetd feladatai:

v
v

AN

ANANRN

ASANRN

AN

Ismerje a szakmai 6nértékelés modelljeit, eszkozeit, hasznalja fel az eredményeit.

Az 6vodapedagdgus szakma és az dvodavezetés teriiletein keresse az 10 szakmai
informéaciokat, és sajatitsa el azokat.

Folyamatosan fejlessze vezetoi felkésziiltségét, vezetdi képességeit.

Tanusitson hiteles és etikus magatartdst. Kommunikacidja, magatartasa a pedagdgus
etika normainak megfeleljen.

Kezdeményezze, és 6sztondzze az intézményen beliili egylittmitkddéseket.

A dontésekhez sziikséges informaciokat ossza meg az érintettekkel.

Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hozzon dontéseket,
oldjon meg problémakat és konfliktusokat.

Személyes kapcsolatot tartson az intézmény teljes munkatarsi korével, figyeljen oda
problémaikra, és adjon valaszt kérdéseikre.

Kelld tapintattal, szakszerlien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

Tamogassa, 6sztondzze az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gijszert tleteket.
Olyan tanuldsi kornyezetet alakitson ki, ahol az intézmény szervezeti és tanuldsi
kultardjat a tanulasi folyamatot tdmogaté rend jellemzi

Szervezze és iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulési-tanitasi folyamatokba éptilését.

Kisérje figyelemmel az aktudlis kiilsd és belsé valtozasokat, konstruktivan reagaljon
rajuk.

A valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok
elkeriilési modjat ossza meg kollégaival, a felmeriilo kérdésekre adjon valaszt.

A valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezze, végrehajtsa és értékelje.
Folyamatosan kdvesse nyomon a célok megvaldsulésat.
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v A neveldtestiilet bevonasaval értékelje a célok elérését és hatdrozza meg a sziikséges
1épéseket.

v Vezetbi hatékonysagat onreflexidja, a kiilsd értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejlessze.

v" Folyamatosan kisérje figyelemmel az intézmény miikodését befolyasolo jogi
szabalyozok valtozasait.

v' Megteremti a bolcs6de milkodésének személyi és targyi feltételeit, kialakitja a
bolcsdde hazirend;jét.

v Iranyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi nevelési feladatainak ellatasat. Ertékeli,
segiti, ellendrzi a bolcsddei dolgozok munkdjat, ellendérzi a munkafegyelem
megtartasat

v' A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a
dogozok munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét.

v’ A gyermekcsoportok napirendjének kialakitisanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, ¢letkori sajatossagait, a dolgozdi ellatottsdgot. Biztositja a gondozondi
allandosagot.

v Ahol sériilt gyermek(ek) ellatasara keriil sor, megteremti , biztositja és ellendrzi a
mikodés feltételeit és a tevékenységet.

vezetéséért felel. Ellendrzi a gondozéndknek a gyermekekkel kapcsolatos gondozo-
neveldi tevékenységét, valamint dokumentéacios munkajat.

v' Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezaltal tijékozott valamennyi gyermek
egészségiigyi allapotarél. A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti. Fert6zo
megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

v" Gondoskodik a bolcsdédére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasardl, illetve betartasarol.

v’ Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasért és betanitasért. Elkésziti a

dolgozok munkakori leirasat. Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére,

tovabbképzésére, szabadsagolasara, a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozdan.

Kapcsolatot tart a csaladokkal és mindazokkal, akik a prevencid és az alapellatas

teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek.

Kapcsolatot tart a miikodtetdvel, a szakmai irdnyitast végzokkel.

Munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli

Nyomon kdveti a tovabbképzési kotelezettség alakuldsat, teljesitését.

Felel a munka és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

<\

AN

Az intézmény vezetéségének kibdvitett tagjai:

v Az intézményvezetd
v Az intézményvezetd helyettes
v A szakmai munkak6zosségek vezetbje

Az intézmény vezetdsége az Ovodai, bolcsdder élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik. Az intézményvezetd a vezetd beosztast
munkatarsaival szlikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az intézményvezetd hivja
Ossze, melyrdl jegyzokonyv, illetve feljegyzés késziil.
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Az ovodapedagogusok szakmai munkakozossége:

Az 6vodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre. (Kntv. 58. §-
anak (1) és (2) bekezdése alapjan.

A munkakozdsség szakmai modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
folyd neveldomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zosség
meghatarozza muikodési rendjét és elkésziti munkatervét az intézményi célok
figyelembevételével. A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosség feladatai:

X/

¢ Nevelési évenként keriilnek meghatarozasra az éves munkatervben.
¢ Kapcsolodnak a munkaterv kiemelt feladataihoz.

Szakmai munkak6zosség hozhato létre a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd
hasznos eltoltésével 0sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és halmozottan hatranyos

crer

A szakmai munkakozosség vezeté megbizasanak elvei az 6vodaban:

R/
A X4

Legaldbb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

A neveldtestiilet altal elismert tekintély

Tovabbképzéseken vald aktiv részvétel

J6 szervezd, iranyito és kivald pedagodgiai érzékkel rendelkezzen

Az dvodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az 6vodavezetd
bizza meg.

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*¢

X3

S

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

X3

*¢

Az dvodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése

A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

A palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

A tervezd munkdéban segitségadas,

Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,

nevelési programjaval,

% Kisérje figyelemmel a szakirodalmait, az uj modszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkakdzosség foglalkozasain,

¢ A bels6 tuddsmegosztas mitkodtetése

A bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje,

< Onként vallaljon feladatokat.

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

Az 6vodaban a bemutato foglakozasokkal egybekdtott munkakdzosségi tovabbképzések azzal
a cellal kertlnek megrendezesre, hogy az ovodapedagogusok egymas munkajat jobban
megismerjék. Evenként egy téméban 3-4 munkakdzosségi tovabbképzést tartunk.

Az intézmény céljainak elérése érdekében a vezetés tdmogatja és 0sztonzi az intézményen
beliili egyiittmlikodéseket, tdmaszkodik munkéjukra. A szakmai miihelyekkel szembeni
elvaras a kiemelkedd, magas szinvonalii munkavégzés.
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A Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs és az intézmény vezetdjének munkakapcsolatat a Kézalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanacs és az intézményvezetd feladata.

I11.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

e Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkodr gyakorldsat az
intézményvezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartoznak.

e Az intézményvezetd helyettes tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesi
feladatokat a Kozalkalmazotti Tanacs latja el.

e A helyettesités tovabbi sorrendje: munkakdzosség vezetd, a mindenkoron bent
tartozkodo rangidés dvodapedagogus.

o Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megovasaval, illetve az intézmény
miikodésével Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

I11.6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozdit a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre a
fenntart6 altal engedélyezett Iétszdmban az intézmény vezetdje alkalmazza.

Az intézmény dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az intézményben
alkalmazottak kore: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, ovodapedagdgusok,
kisgyermeknevelok. A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok: a dajkak, az ovodatitkar, a
pedagogiai asszisztensek és egyéb kisegitd alkalmazottak kore.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak, és a bolcsédei gondozondknek kozossége, a
nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagjai: valamennyi pedagéogus munkakdrt betdltd alkalmazott, tovabba a
kisgyermekneveldk, valamint a nevelési munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségi
alkalmazottak.

Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢€s mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

NKt. 117. § (1) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre
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A neveldtestiilet jogositvanyai
a) Dontési jogkorébe tartozik

= A pedagogiai program és modositasanak elfogadasa (Nkt. 26 §. (1) (4) bekezdés)

= A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

* Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

= A nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

» Tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

= A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa

» A hézirend elfogadasa

» Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

* Az intézményben vezetd feladatot elldtd és pedagdgus illetve nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak teljesitmény értékelésének szempontjai valamint az
értékelés rendjét.

» Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

b) A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint a
ovodavezetd helyettes megbizasa, illetve megbizas visszavondasa elott.

c¢) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo feladatait nem ruhdzza at.
A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az intézmény vezetdje hivja Ossze. Az intézményvezetd a rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével
intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e Nevelési évet nyito értekezlet
o Oszi nevelési értekezlet
e Tavaszi nevelési értekezlet
e Nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tandcs,
az intézmény vezetdje, sziikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
foglalkozasi 1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szdmitott nyolc napon beliil kell dsszehivni. A
nevelbtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald.) A nevelOtestiilet
dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel - nyilt szavazassal és
egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba (irattarba) keriilnek hatarozati
formaban, sorszammal ellatva.
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A technikai dolgozok kozossége

Azon kozalkalmazottak kozossége, akiknek feladata els6sorban az 6voda ¢és bdlcsdde
rendeltetésszerli mitkddéséhez szolgald feltételek biztositasa. Részletes feladatukat a
munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az intézményi alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti k6zdsséget az intézmény neveldtestiilete és az intézménynél kdzalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, Nemzeti Koznevelési torvény illetve az
ezekhez kapcsolddo rendeletek) valamint az intézményi kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.
A neveldtestiilet valamint a technikai dolgozok kozossége, a szdmara meghatarozott alkalmi
feladatokat (az intézmény gyermekkozosségével kapcsolatos hagyoményok, iinnepek,
tinnepélyek, kirdndulasok stb.) az intézményvezeto utasitasainak megfelelden koteles ellatni.
A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eléirja, vagy az 6voda egész mikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az 6vodavezetd
hivja 6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az intézményvezet6 tajékoztatja az
intézmény dolgozoit az Ovodai, boélcsddei munkarol és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Informacioaramlas az intézményben

Az informécidaramlas intézménylinkben szervezett, rendszeres és hatékony. A
megbeszélések ¢€s értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikacion alapul. Az
informacidaramlast timogaté kommunikacids rendszeriink kétiranyt. Munkatarsaink szamara
biztositjuk a munkajukhoz sziikséges ismeretekhez, informacidkhoz vald hozzaférést. Az
informacioatadas lehet szobeli (megbeszélés, értekezlet ), digitalis ( e-mail), papiralapt
(emlékeztetd, flizet, korlevél)

111.7. Belso ellenorzés

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni
a pedagdgus munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felgjitani,
korszertsiteni, ill. boviteni.

Az intézmény belsO ellendrzési rendszere atfogja a neveldomunka egészét. A folyamatos belséd
ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az intézmény vezetdje a felelés. Az
ellendrzési és értékelési rendszer az egyéni neveldi magatartas kialakuldsat segité eszkoz, a
kolcsonds bizalomra épiil, fejlesztd célu és a pedagodgiai, Szakmai program sajatos nevelési
gyakorlatahoz igazodik.
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Ennek megfelelden az ellendrzés:

>
>
>
>

Jelzés a pedagdgusnak, fogddzo, kiilsé megerdsités

Segitség a feltart problémak megoldasaban, szervezési javaslat, ha sziikséges
utmutatas

Megerdsités abban, ami jo, ravezetés arra, hol sziikséges a valtoztatds az
eredményesség érdekében

Realis onértékeléshez vezetd Gt az dvodapedagogus, kisgyermekneveld szamara, aki
maga is képes teljesitményét kontrolldlni és allanddan fejleszteni Onellendrzési
képességét.

A pedagogiai (nevelo) munka belsé ellendrzésének célja:

>

\ A%

A\

Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,
Biztositsa a bdlcsddei gondozas nevelés jogszerll ( jogszabalyok, orszagos bolcsddei
alapprogram, az intézmény szakmai programja szerint eldirt) miikodését

Segitse eld az intézményben folyo neveld munka eredményességét, hatékonysagat

Az intézmény vezetdsége szdmara megfeleld mennyiségii informéciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld6 munkdjaval
kapcsolatos belso ¢és kiils6 értékeléseik elkészitéséhez.

Ovodankban a nevelomunka belso ellenérzésére jogosultak:

>
>
>
>

Az intézmény vezetdje

Az intézményvezetd helyettes

A szakmai munkakdzosség vezetdje

BECS csoport tagjai a munkatervben jelzettek szerint

Az intézményvezet$- az altala sziikségesnek tartott esetben- jogosult a pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

VV VYV VYV

VVVY

A pedagogiai €s a szakmai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilnek.

A pedagogiai programban, szakmai programban meghatarozott nevelési feladatok
teljesitése.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani
kultargja.

A pedagdgiai program sikerkritériumainak teljesitése, az eredményesség vizsgalata.

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

Az ellenérzés fajtai:

Tervszerti, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
Spontan, alkalomszerti ellenérzés.

A problémak feltarasa, megoldasa érdekében

A napi felkésziiltség felmérésének érdekében
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Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelds. Az intézményvezetd és helyettese az éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett
munkamegosztas ¢és munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény
zavartalan mukodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves
munkaterv a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval
késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevelok. Az
ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, €s litemezetését.

A pedagdgiai munka ellendrzés {itemtervét az ovodai pedagogiai munkaért felelds
intézményvezetd - helyettes és amennyiben miikodik a szakmai munkakozosség — javaslatai
alapjan az intézményvezetd késziti el.

A gondozasi munka ellendrzési iitemtervét - a Bolcsddék Modszertani Kozpontjanak javaslata
mellett, - az intézményvezetd helyettes késziti el.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes
felelnek.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszerét és ilitemezését. Az
ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
» az intézményvezetd helyettes,
» szakmai munkakozosség és
» bolcsédei modszertani Szervezet,
» asziil6i munkako6zosség (6vodaszék).

Belso értékelés

A nevelési év sordn az intézményvezetd valamennyi pedagdgus,- gondozond,- egyéb
munkakorben foglalkoztatott munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
» bolcsddénél - a modszertani szervezet szakemberét,
» ovodanal — a helyettes vezetot,
» a szakmai munkakdzosség vezetjét.

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, ill. gondozondvel ismertetni kell
az ¢érintett szervezeti egység vezetdjének jelenlétében, aki arra irdsban észrevételt tehet. A
nevelési év végén megtartott nevelési értekezleten, az intézményvezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az intézmény dolgozoit.

A nevelési évet zard értekezleten az intézményvezetd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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111.8. A vezetdk és a sziil6i kozosség kapcsolattartas formaja
111.8.1. Az évodai sziil6i kozosség

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
kozosséget mikodtetnek.

Az o6vodai csoportok sziiléi kozdsségeit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziildi kozosség valasztmany mukodik, €liikon az elndkkel és az 6t
segitd tagokkal (3 f6).

A sziil6i kozosség meghatarozott munkaterv szerint miikodik, mely munkaterv része az 6voda
éves munkatervének. Az elndkkel a vezetd 6vond és az ovodavezetd helyettese tartjak a
kapcsolatot. A csoportok sziiléi kozosség kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a
csoportokban valasztott elndk segitéségével juttathatjak el az dvoda vezetdjéhez.

Az dvodai sziil6i kozosség valasztmanya (vezetdsége), vagy az ovodai sziil6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az oOvoda vezetdjének az Ovodai sziiloi koOzOsség valasztmanyat (vezetOségét),
negyedévenként Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatist kell adnia az o6voda feladatairdl,
tevékenységérol.

Az dvodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

a. A sajat miikodési rendjében,
b. Munkatervének megvalasztasaban,
c. Tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az 6vodai sziild1 kozosség egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

d. Az dvodai SZMSZ kialakitasaban,

e. A hazirend kialakitasaban,

f. Az éves munkaterv és beszamolo6 elkészitésekor,

g. A vezetok és a sziiloi k6zosség kozotti kapcesolattartas modjaban,
h. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

I. A sziiloket anyagilag is érintd tigyekben,

J. A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

K. Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

I. A gyermekvédelmi feladatok tervezésében

m. A munkatervnek a sziil6ket is érintd részében.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel Kkiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairol tdjékoztatja a
nevelOtestiiletet €s a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartd ligyek targyalasakor.

Képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Az 6vodavezetdi
palyazatrdl véleményt nyilvanithat melyet irdsba foglal és az eldkészitd bizottsag elndkének
atad. Az o6vodai szintli sziil6i munkakdzosség vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iligyekben jogszabdly, vagy az
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ovoda szervezeti és mikodési szabalyzata, a sziiléi munkakozosség részére véleményezési
jogot biztositott.
A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadaséaval torténik.

111.8.2. Bolcsodei érdekképviseleti forum

Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bolesédei ellatasban részesiilé
gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

A Forum miikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek
sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartd és az intézmény képviseldi kozotti egyiittmiikodés
sz¢élesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

A Forum feladata, hogy:

o megismerje a  bolcsdde  mikodését,  strukturdjat,  szakmaisagat,
feltételrendszerét, szakmai céljait, mikodtetésének koriilményeit,

o véleményt nyilvanitson a bolcsdde vezetdjénél a gyermekeket érintd ligyekben,

o a szillék/torvényes képviselok altal hozza benyljtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartozo ligyekben dontson, vagy tdjékoztatdst adjon a panasz
orvoslasanak lehetséges modjar6él. Minderrdl 15 napon belill irasban
tajékoztatja a panaszost,

o intézkedést kezdeményezhet a bolcs6de vezetdjénél, illetve a szervezeti
felépités szerint illetékes személynél/szervnél (intézményvezetd, fenntarto,
gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel rendelkezo szerv),

o a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a bolcsdde vezetdjénél, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (intézményvezetd,
fenntarto) az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a
gyermeki jogok sérelme, a bolcséde dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

Az intézményvezetd a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja, illetékességi korén beliil
megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetenciaval, a
megfeleld személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon belill irdsban t4jékoztatja a
Forumot.

A panaszt tevd sziilé/torvényes képviseld az intézmény fenntartéjadhoz, vagy a gyermekjogi
képvisel6hoz fordulhat, ha a bolcséde vezetdje - ill. a szervezeti felépités szerinti illetékes
személy -, vagy a Férum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha
a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa
A Foérum szavazati jogh valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):

o abolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseldi,
o abdlcsdde dolgozoinak képviseldi,
o az intézmény fenntartdé dnkorményzat képviseldi.

A Forum tagjainak szamat tigy kell meghatdrozni, hogy a sziil6k/torvényes képvisel6k szdma
nem lehet kevesebb a bolcsdde dolgozoi képviseldinek és a fenntartd képviseldinek
Osszlétszamanal.
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A Forum tagjainak szama:

o sziilo/torvényes képviseld 3 16
o bolesddei dolgozok képviseldje 116
o fenntartd képviseldje 1 6

A sziilok/torvényes képviselok képviseldire a sziilok dnmaguk tesznek javaslatot. A bolcsdde
dolgozodinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. Az intézmény vezet6je — mint
elsd szinten kompetenciaval bird személy — nem lehet tagja a Foérumnak. A fenntartd
képviseldjét a Képvisel-testiilet jeloli ki. A Forum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

Az Erdekképviseleti Forum jogkore:

Dontési jogot gyakorol:

o aForum sajat miikodési szabalyainak és ligyrendjének meghatarozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban,

o hataskorébe tartozo ligyekben.

Véleményt nyilvanithat:
o gyermeket érintd tigyekben.
Javaslatot tehet:

o abolcsdde alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, mikodtetésével, az ebbol szarmazo bevételek felhasznalasaval
kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:

o aszervezeti felépités szerinti (bolcsddevezetd, intézményvezeto), illetve egyéb
illetékességgel bird személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld,
mas hatéaskorrel rendelkezo szerv).

Egyetértési jogot gyakorol:
o abolcsdde hazirendjének jovahagyasanal.
A Forum felelds:

o torvényes mikodeéséért,

o mikodési szabdlyainak jogszerli megallapitasaért, miikddési rendjének
szabalyossagaért,

o hataskorébe tart6zo dontéseiért.

111.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések az
intézmény mitkodési alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo—
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a. Az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

b. Az 6voda pedagogiai programja, mely tartalmazza:

» Az d6voda nevelési alapelveit,

» Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

» A gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,
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» A sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

» Sajatos nevelési igényl gyermekekkel kapcsolatos feladatokat,

» A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét.

C. A bolcsodei szakmai program tartalmazza:

az ellatand6 célcsoport és az ellatando tertilet jellemzdi
a szolgaltatasunk célja, feladatai, alapelvei

a bolcsddei nevelés fobb helyzetei

a bolcsddei nevelés megvalositasanak feltételei
csaladok tamogatasanak modszerei és lehetdségei

a bolcséde kapcesolatrendszere

alapellatason tuli, a csaladi nevelést tamogato szolgaltatasaink
sajatos nevelési igényli gyermek gondozésa
gyermekekrol vezetett dokumentaciok

ellatasunk igénybevételének helyi modja
érdekvédelem

VVVVVVVVVVY

d. Az intézmény éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve a felel6sok megjeldlésével.

Az éves munkatervet az intézményvezetd késziti el. A nevelOtestiilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevel6testiileti értekezleten fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

» A pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben

» A nevelési év rendjét

» A nevelési program kiemelt évre lebontott feladatai szakmai programok,
megemlékezések, tlinnepek, rendezvények iddpontja kapcsolattartdsi formak,
programok, feladatelosztds a neveldtestiiletben, gyerekek fizikai allapotat felmérd
vizsgélatok idOpontjat

» Gazdalkodast, fejlesztést

» Az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését.

e. Intézményvezetoi palyazat tartalmazza:

» Az eltelt vezetdi ciklus értékelését

» Vezet6i programot, fejlesztési célkitlizéseket: pedagdgiai munka, szervezet fejlesztés,
személyzet fejlesztés, mindségfejlesztés, vezetésfejlesztés, targyi feltételek,
gazdalkodas, kapcsolatok.
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f. Tovabbképzési program, - beiskolazasi terv tartalmazza:

» A terv kialakitasaban kovetett célokat, elveket.
» A tovabbképzési alprogramot

» Finanszirozasi alprogramot

» Helyettesitési alprogramot

g. Jelen SZMSZ és melléklete
h. Kozalkalmazotti szabalyzat

Az intézményvezetd irodajaban és az dvodai konyvtarban kell elhelyezni- az intézményvezeto
altal hitelesitett masolati példanyban:

e Az o6voda pedagdgiai programjat,

e A bolesdde szakmai programjat,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

e Hazirendjét,

A sziil6k az intézményvezetdtdl vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokrol.

A sziildvel torténd elézetes megallapodas alapjan tajékoztatds mas idOpontban is lehetséges.
A dokumentumok elhelyezésérol, a tajékoztatds idejérdl a sziilok az 6voda hirdetotablajan
kifiiggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.

111.10. Kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A pedagogiai kapcsolatok alapja a bolcsddés és 6vodas kort gyermekek egységes szemléletii
nevelése, a bolcsdde-Ovoda- iskola kozotti intézményvaltds 4atmeneti problémainak
megoldasa, egymas nevelési gyakorlatinak megismerése, valamint az egyénenként
differencialt fejlodés-fejlesztés elfogadasa €s alkalmazasa.

A nem pedagogiai jellegli kapcsolatok célja az informacid csere és az arra raszoruld
gyermekek egészségligyi, szocialis megsegitése valamint a korukhoz illeszkedd kulturélis
programok biztositasa.

A kapcsolatrendszer feladatai és rendje az éves munkaterv része. Az intézményt a kiilsé
intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjdn, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6zo
tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

a. Kiilonboz6 értekezletek
b. Forumok

c. Bizottsagi tilések

d. Nyilt napok

e. Fogadoorak.
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Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kapcsolata:

Jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil kdlesonds informalas,

Altalanos Iskola és az intézmény kapcsolata:

Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kdzos
rendezvények.

Szakszolgalatok és az intézmény kapcsolata

A gyermekek fejlesztésének, iskolai életre valo felkészitésének, iskolaérettségének
elbiralasaban sziikség szerint kozremiikodd Nevelési Tanacsadoval, illetve a sajatos nevelési
igényl gyermekek esetében a Szakértdi Bizottsagokkal az intézményvezeto allapodik

meg az egyiittmiikddés formajaban.

Ennek soran:

e az oOvoda pedagégusai az iskolai életmodra felkészitd foglalkozason résztvevd
gyermekek iskolaérettségének elbiradldsdhoz, sziikség esetén a sziksz6i Pedagogiai
Szakszolgalat segitségét veszik igénybe,

e az intézmény pedagdgusai javaslatot tesznek a sziildknek, hogy gyermekiiket —
eldzetes egyeztetés alapjan - sziikség esetén vigyék el a Nevelési Tanacsadoba,

e a tankoételes koru sajatos nevelési igényli gyermekek esetén az iskolaérettségi
vizsgalatot a szamunkra kijelolt Szakértdi Bizottsag késziti el, a sziildknek — eldzetes
egyeztetés alapjan — kontrol vizsgalatra kell vinni.

Gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kapcsolata

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
amelyrdl az intézményvezetonek rendszeresen beszamol. Az intézmény gyermekvédelmi
felelése  kozremiikodik a  gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében  és
megsziintetésében a - Csalddsegitd Kozpont Gyermekjoléti Szolgéltatasaval, Gyamiigyi
Irodaval, - szoros kapcsolatot tart fenn, amelyrél az intézményvezetdnek rendszeresen
beszamol.

A bolesédei modszertani kozpont és az intézmény kapcsolata

Az intézmény vezetdje illetve vezetd helyettese folyamatos kapcsolatot tart a B-A-Z. megyei
Bézis Bolcsdde vezetdségével, szaktandcsadoival. Segitik €s figyelemmel kisérik szakmai
munkankat.

A Satoraljaujhelyi bazisovoda és az 6voda kapcsolata

Az intézmény vezetdje szoros kapcsolatot apol a bazisévoda vezetdjével. Munkakozosségi ill.

1ddszakos értekezleteken vesz részt. A neveldtestiilet tagjai szakmai bemutatokon gyarapitjak
tudasukat, fejlesztik modszertani eszkoztarukat.
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I11.11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A torvény altal eldirt egészségiigyi ellatdsban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve €s a hazirend. Az intézményvezetd
kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol. A
bolcsddébe és odvodaba torténd jelentkezéskor az Ovodavezetd ellendrzi a kotelezo
véddoltasok meglétét.
A tankételes kort gyermekeknél az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi
vizsgélatokat a gyermekorvos az oOvoddban végzi. Az intézménybe jard gyermekek
intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az intézménybe jard orvos és védond latja el.
Ovodai szervezeti egységben a gyermeknél az évenkénti vizsgalatot szakorvos latja el. A
védénd havonta egyszer latogatja az intézményt és megvizsgalja a gyermekeket. Ovodaban az
5 éves ovodasokrol kotelezo az adatszolgaltatas, mely feladatot a védono latja el.
A bolcs6dei szervezeti egységben a gyermek - szakorvos negyedévente latogatja az
intézményt és megvizsgalja a gyermekeket.
Az intézményvezetd Dbiztositjia az egészségiigyi (0rvos-védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges felligyeletrél és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra vald
elékésztésérdl. Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilot a lehetd leggyorsabban a
csoportos 6vonod, ill. gondozond értesiteni koteles.
Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

v’ fertbtlenités,

v’ takaritas,

v' mosogatas,

v’ ételminta vétel, stb.
Az intézmény konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy léphet
be.
A munka egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az o6voda vezetd feladata,
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

111.12. Belépés és benntartézkodas rendje

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel:

e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az intézmény dolgozojanak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg
az intézményben, aki az intézményvezetéhoz kiséri 6t.

e A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsaddi ¢és egyéb hivatalos latogatis az
intézményvezetovel valo egyeztetés szerint torténik.

e Az dvodai, bdlcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

111.13. Az intézményben folytathato reklam tevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
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kulturdlis tevékenységgel fligg 0ssze. A reklam tevékenység folytatdsanak minden formaja,
maddja csak intézményvezetd engedélyével lehetséges.

Az intézmény dolgozdi tovabba ligynokok, tizletszerzok, vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

111.14. Az intézményi védo, 0vo elbirasok

Gyermekvédelmi feladatok eljarasrendje

Az intézmény vezetdje és az Ovodaban, bolcsédében dolgozok kdzremiikddnek a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Célunk a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése ¢és a
veszélyeztetettség kialakuldsanak megel6zése, hatrdnyok kompenzalasa, esély
egyenldsség biztositasa, tehetséges gyerekek gondozasa.

Az intézményvezeto felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése. Az intézményvezetd a feladatokat a megbizott gyermekvédelemi
feleléssel az intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

Elésegiteni a veszélyeztetett és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
bolcsodébe, ovodaba kertilését,

A problémadkat, a hatranyos helyzetet okozta tlineteket, az okokat felismerni és ha
szlikséges szakember segitségét kérni,

Rendszeres bolcséde —¢s dvodalatogatast figyelemmel kisérni,

Rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd dvondvel, kisgyermekneveldvel
sziikség esetén a gyermekvédelmi feleldssel,

A csaladok szocidlis €s anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo
tamogatasokhoz vald hozzéjutast javaslataval eldsegitent,

Az 1) ¢és palyakezdé o6vondk, kisgyermeknevelOk részére, a gyermekvédelmi
munkdahoz segitség nylijtas megszervezése,

Egyiittmikodés a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

A Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel,

Ko6lesonds informalas a két intézmény kozott, havonta egy alkalommal,

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasanak folyamatos nyomon
kovetése.

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett
intézkedési lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat,
védond, orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faligjsdgon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziiloi értekezleten az
intézmény vezetdje tajékoztatja a sziiloket az Ovodai intézmény gyermekvédelmi
feladatairol.
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A gyermekbaleset megeldzés feladatai:

Az intézmény vezetdje felelds a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzésért. A feltétel rendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa allando intézményvezetdi feladat.

Minden pedagdgus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a réabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja és ezek elsajatitdsarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az egész napos neveldOmunka folyamédn a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, oOvoeldirasok figyelembe
vételével.)

A dolgozok kételesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6vondnek, gondozondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
vesz€lyforrdsokra, a kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra, ezek megtorténtét rogzitik a
csoport napléban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

A csoportban balesetveszélyes eszkdzt haszndlnak, pl. ollo, tii stb.
Az udvaron tartozkodnak,

Ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek

Ha az utcan kozlekednek

Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

Es egyéb esetekben.

Baleset esetén teendo intézkedések

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az o6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

Ha sziikséges orvost kell hivni,

Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezet6jének,

A balesetrdl és a megtortént intézkedésekrdl a sziilét azonnal értesiteni kell.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, kisgyermeknevelé amihez
ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden
dolgozonak kotelessége a segitségben reszt venni.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgélni.
A vizsgéalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és
szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a
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baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az intézményvezetonek
meg kell tennie.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacio, jelentés:

A harom napon tal gyégyuld sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivaltdo és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
gondokat.

Ezekrol a balesetekrdl a térvényben meghatarozott nyomtatvanyokon (www.om.hu/balesetek)
a munka- és balesetvédelmi felelés jegyzOkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezését kovetden legkésdbb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a
gyermek sziildjének. Egy példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a
hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzOkonyvben rogziteni kell. Sulyos baleset
esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével az Onkormanyzat jegyzdjének. Az eset kivizsgalasdhoz legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.

Sulyos az a gyermekbaleset amely:

e a sériilt halalat, ill. a baleset bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliill az orvosi
szakvélemény szerint a balesettel 0Osszefliggésben ¢életét vesztette, ¢Eletveszélyes
sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast,

e abeszéloképesség elvesztést, vagy feltiing eltorzulast, bénulast elmezavart okoz.

A gyermekbalesetek kivizsgalasiba a Sziildk Ovodai Szervezete képviseléjének jelenlétét
lehetdvée kell tenni.

Minden balesetet kovetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

111.15. A nevelé-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az 6vodai, bolcsddei neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza. Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsadgos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

111.16. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek ¢és dolgozdinak biztonsdgat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.


http://www.om.hu/balesetek
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o Atlz,
e A robbantéssal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ— ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni Kell:

Az intézmény fenntartojat,

Tiiz esetén a tlizoltdsagot,

Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

Személyi sériilés esetén a mentdket,

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo6 utasitdsdra az épiiletben tartozkodd személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet kiiiritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6é terv mellékleteiben taladlhatd ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért a gyermekek oOvoda
pedagbgusa, kisgyermekneveldje a felelds.

A gyermekek elhelyezése az altalanos iskolaba torténik.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés
esetére (bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitésért, és a dolgozokkal térténd megismertetésért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds. Az épiiletek kitliritését a
tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezésért az intézményvezetd felel0ds.

A tlizriado tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

I11.17. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek. Az linnepek €s
megemlékezések tartalma és megjelentési formdja tikrozi a pedagodgiai program
szellemiségét. Az linnepre vald késziilddésben az intézmény minden dolgozdja aktivan vesz
részt, szem el6tt tartva az egyeld feladatmegosztast. Az intézményi megemlékezések, a
nemzeti, az intézményi iinnepek megiinneplésének idépontjat a jelen Szabalyzat, tovabba a
bolesddei, 6vodai nevelési év rendjére vonatkoz6 munkaterv hatarozza meg.
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Az éves munkatervben ki kell jeldlni azt a pedagogust, aki az évi iinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds (iinnepélyfelelds).

Feladataink:

¢ Az linnepre val6 késziilédés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az {innep

% Az lnnepek hangulata mindig legyen meghitt, bensdséges illetve mindenkor az
tinnep jellegéhez igazodo,

A diszités alkalomhoz il16 esztétikus legyen

¢ Hasznaljuk ki az adodo lehetdséget a csalad és a bolesdde, dvoda kapcsolatanak
elmélyitésére

¢ Forditsunk fokozott figyelmet a vendégek fogaddsanal az otthonossag érzetének

kialakitasara

Csoporton beliil: kozds linneplés torténik
s A gyermekek sziiletésnapja alkalmabol,
* Mikulas
¢ Karacsony

¢ Farsang

% Husvét

< Anyak napja

*

s Evzard

A sziiletésnap, mikulés, Farsang, Kardcsony tinnepek zartkort, a sziilok nem vesznek részt a
megszervezésében.
A gyermekek misorral tinnepelnek a kdvetkezd tinnepélyek alakalméval:
% Anyak napja
+» Ballagas
Az anyék napja nyilt anyukak, nagymamak is részt vesznek rajta.
A ballagas nyilvanos, a sziilokon kiviil mas vendégek is meghivhatok.

K6z06s tinnepeink, hagyoményaink:
¢ Farsang
s Gyereknap- jatékos délutan

Ovodai megemlékezések:
+ Fold napja,
% Allatok napja
% Marcius 15.

Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozo jelleggel) keriilnek meghatarozasra
azok az idépontok amelyekben - meghatarozott jeles napokhoz kapcsolodva - keriil sor a népi
szokasok megismertetésére, népi kézmiives technikékkal valo ismerkedésre.

Oktobertdl juniusig biztositjuk a nagycsoportosok vizhez szoktatasat. Eseti jelleggel egyéb
munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulasok, sétdk, mozi ¢és szinhazlatogatdsok szervezésére ugyancsak a
munkaterv szerint keriil sor.
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Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

Hézi bemutatok szervezése, ( a munkatervben rogzitve)

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

Pélyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozok koszontése, felkaroldsa, segitése,
A nyugdijba mendk bucsuztatasa,

Ko6z0s 6szi, vagy tavaszi kirandulasok,

Ko6z0s tinnepélyek megszervezése,

Névnapok,

X/ /7 X/ /7 X/ /7 X/
L X X IR X IR X S XS 4

I11.18. Miikodési nyilvantartassal kapcsolatos kotelezettség

Szocialis és gyermekvédelmi dgazat

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miitkddési nyilvantartasarol, az Sztv.
132.§. (2) bekezdésének e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a 8/2000. (VIIL4.)
Sz.Cs.M. rendelet hataroz.

Az Sztv. 92/D-92/H.§-aban foglaltak szerint a személyes gondoskodast végzd személyek
adatait miikodési nyilvantartasba kell venni.

A mikodési  nyilvantartast a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocidlis Hivatal vezeti
(tovabbiakban: Nyilvantarto).

Mikodési nyilvantartasba az - a személyes gondoskodast végzé személy vehetd — aki az
1/2000. (1.7.) Sz.Cs.M. rendeletben, valamint a 15/1998. (IV. 30.) N.M. rendeletben
meghatarozott képesitési eldirasokhoz kotott tevékenységet foallast munkaviszony keretében
végzi és képesitési eldirasoknak megfeleld szakképzettséggel rendelkezik.

Bejelentési kotelezettsége az intézményben munkaviszonyban féallasban foglalkoztatott
szakalkalmazottak esetében az intézmény vezetdjének van.

Onbejelentésre kotelezett az intézmény vezetdje.

A Nyilvantarté a milkodési nyilvantartasba vételrdl igazolast allit ki, melyen szerepel a
nyilvantartasi szam. A nyilvantartasba vételrdl szolo6 igazolast megkiildi a munkaltatonak

A mikodési nyilvantartasba vételrdl szolo igazolds eredeti példanyat a munkavallalonak at
kell adni, 1 masolati példanya az intézményi egységes tovabbképzési nyilvantartasba kertil

A munkavallal6 — a nyilvantartasba vételrdl szolo — igazolast a tovabbképzési idészak végeéig,
ill. az 0y igazolas kiallitasaig koteles megdrizni.

Az intézmény a tovabbképzési kotelezettségrol, a tovabbképzéseken vald részvételrdl, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitésérdl egységes nyilvantartast vezet. A munkavallald
koteles az altala elvégzett tovabbképzések igazolasat az intézmény nyilvantartdsaba leadni.

111.19. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettek

A Szikszéi Virosi Ovoda és Boleséde a 2007.évi CLXX torvény alapjan az SZMSZ
modositasa az alabbi munkakorokben és feladatkorokben all fenn vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség:
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Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok allami, dnkorményzati tdmogatidsok felhasznéaldséaval
Osszefiiggd javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek:

¢ intézményvezetd
% intézményvezetd-helyettes

A vagyonnyilatkozatok kezelésére az e targyban hozott belsd szabalyzat az irdnyado.

111.20. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rol és a hazirendrol

Az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt személy minden év szeptemberében az
Osszevont sziiloi értekezleten tajékoztatast ad a sziiloknek a nevelési programrél, az SZMSZ-
6l és a hazirendrol.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat atadja a sziiloknek. A dokumentumok a konyvtarban
is megtalalhatok.

Az intézmény hirdet6tablajan a kifliggesztve megtekinthetd a hdzirend, ill. a pedagdgiai
program roviditett valtozata.

A bolcsddei és 6vodai beiratasok el6tt a sziilok tajékoztatasat az intézményvezetd intézkedése
szerint a vezetO-helyettes szervezett formaban végzi.

I11. 21. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e

AS

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

X/
°

e

AS

X/
X4

L)

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
Az intézményben hasznalt elektronikus tton eléallitott papir alapt nyomtatvanyokat az alabbi
modon hitelesitjiik:

% az intézmény OM azonositdjanak,

% az intézmény korbélyegzdjének,

% az intézményvezetd alairasanak egyidejii feltiintetése
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IV. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai sziil6i
kozosség véleményezésével ¢és egyetértésével az Oket ¢érintd pontokban, fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 368./2013.(09.11.) sz. képviseld
testiileti hatarozatban jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatélyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
o A fenntarto,
e A nevel6testiilet,
e Az intézményvezeto,
o A sziildi kozosség,

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell. A sziil6i
kozosség véleményezési joggal élhet az SZMSZ- ben megfogalmazottakrol, valamint
egyetértési jogat gyakorolhatja a helyi 6vodai nevelési program, a mindségiranyitasi program,
a Hazirend és az SZMSZ tajékoztatasi, és nyilvanossagra hozatali formajarol.

V. Legitimacios zaradék
Az dvodai sziil6i kozosség az 6vodai SZMSZ- ben meghatarozott kérdések szabalyozasahoz

véleményét, illetve egyetértését 2017. év junius ho 27. napjan megadta.

Kelt: 2017. junius ho 27. nap

Sziil6i kozosség elndke

Az intézmény nevel6testiilete a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot 2017. év jinius ho 28.
napjan tartott hatarozatképes iilésén 100  %-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas
tényét a nevelOtestiilet képviselet az alabbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanusitjak.

Neveldtestiilet képviseldje  Nevelotestiilet képviseldje

Kelt: 2017. junius ho 28. nap

Intézményvezetd
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1. szama melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. Torvény, valamint a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. Torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézmény vezetdje
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas
Onkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kdvetkezo:
- Papir alapt nyilvantartas,
- Szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozdk a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e Intézményvezeto,
e Intézményvezet6-helyettes

b) A gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
Ovodavezetd,

Ovodavezeté-helyettes

Ovodapedagogusok

Kisgyermeknevelok

Gyermekvédelmi felelds

6. Az adatok tovabbirasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény 41.§(6-7)
bekezdésében engedélyezett esetekben:

a) Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

e Intézményvezeto,
e Intézményvezetd-helyettes,
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b) a gyermekek adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi  szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja az
intézményvezeto,

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményinek tovabbithatja:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, gyermekvédelmi felelds.
Ovodavaltas esetén az (ij 6vodanak tovabbithatja az adatokat az intézményvezetd,
intézményvezeto-helyettes.

A gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovabbithat:
intézményvezeto, intézményvezetd-helyettes,

Az egészségiigyi, 6voda-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovéabbithat: az
intézményvezeto.

A csaladvédelemmel foglakozo intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, gyermekvédelmi felelds, az érintett
6vono.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. Torvény
alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyl anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

8. A gyermekek személyes adatait csoportonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell drizni:

Felvételi el6jegyzési napld (Vezetéséért felelds: intézményvezetd)

Bolcsddei felvételi konyv (Vezetéséért felelds: intézményvezeto)

Bolcsddei gyermek egészségligyi torzslap (Vezetéséeért felelds:
kisgyermekneveldk)

Felvételi és mulasztasi naplo (Vezetéséért felelds: 6vodapedagdgusok)

Ovodai torzskonyv (Vezetéséért felelds: intézményvezet6 )

Ovodai csoportnapld (Vezetéséért felelds: dvodapedagdgusok)

Bolcsddei csoportnaplo (Vezetéséért felelds: kisgyermeknevel6k)
Tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (Vezetéseért felelds:
intézményvezeto )

Jegyzokonyv a tanuld-és gyermekbalesetekrdl (Vezetéséért felelds: munka- és
balesetv. felel6s)

Nyilvantartas a tanulo-és gyermekbalesetekrdl (Vezetéséért felelds: balesetvédelmi
felel6s)

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az intézményvezeto a felelds.
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