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,,Milyen embert is akarunk formalni? A valasz egyszerii: egészséges testil,
akaraterds, jo itéletli, értelmes, tettrekész sz&p célokert heviild €s aldozo
embereket, akik meg tudjak érteni és €lni a szépet ¢s nagyot minden téren, akik
az ¢letiiket ki tudjak tolteni tartalommal, akik megértik a dolgok Osszefliggéseit,
akik atérzik azt, hogy emberi kdzosségben élnek, amely csak a kolcsondsségen,
méltanyossagon, és joakaraton épiilhet."

Szent-Gyorgyi Albert



Bevezeto

Az intézmény jogszeri milkddésének biztositasa, a zavartalan miikkodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Nagylozs Viragfiizér Ovoda és Boleséde

Nevelotestiilete a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja: hogy megillapitsa a Nagylézsi Viragfiizér Ovoda és Boleséde
mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 11 €életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények milikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLIIL Torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

o A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény.

e A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

o Az 4llamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény.



e Az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013. ¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

e 2011. évi CXIL. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

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

e 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamér

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

. 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

. 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai  szolgaltatasokat ellatd intézményekrél ¢és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikddés feltételeirdl

. 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok €s szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

. 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

. 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

. 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

. 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

. 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

. 44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

. A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

. 2017. ¢évi XCVI. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség

elémozditasarol szold 2003. évi CXXV. torvény és a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény modositasarol

. 2017. évi XCV. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolod
1997. évi XXXI. torvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerdsitése érdekében
torténd, valamint egyéb torvények modositasarol

. 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol



. 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol

. 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.
. Kormany 249/2015.(IX.8.) Korm. rendelete a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl

¢s a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.¢vi XXXIII. térvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolé  326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet
modositasarol.
e A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet
¢ A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezben
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

o A katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl szo6ld

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

¢ A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

¢ 114/2007. (XIIL. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

©417/2020. (VIIL30.) Korm.rendelet a kozneveléssel Osszefiiggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol

©431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanyligyi késziiltségi iddszak védelmi
intézkedéseirdl

©37/2021. (VIIL. 31.) EMMI rendelet egyes koznevelési targytl miniszteri rendeletek
modositasarol

©2022. évi III. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények
moédositasarol szolo 2021. évi CXXVIIL tv. modositasarol

02022, ¢évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével Osszefiiggd szabalyozasi
kérdésekrol

¢ Az intézmény hatdlyos alapito okirata

¢ Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok
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Az SZMSZ. specialisan a bolcs6dére vonatkozo jogszabalyi alapja:

. A gyermekvédelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.évi XXXI. tv.

. A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények és
személyek szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl sz. 15/1998.) IV.30./ NM. r.

. 6/2016.(111.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyhjté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatrél és miikodésiik feltételeirol
sz016 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositasarol

. 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

. 8/2000. (VIII.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

. 9/2000. (VIIL.0O4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzéd személyek
tovabbképzésérol és a Szocidlis szakvizsgarol

Az SZMSZ. idébeli hatalya: hatarozatlan idore szol
Az SZMSZ a nevelétestiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban.

e A gyermek sziildire, torvényes képviseldjére

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

e Az dvoda teriiletére
e Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédd — 6vodan
kiviili programokra



I. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Nagylozs Viragfiizér Ovoda és Boleséde
Az intézmény székhelye: 9482 Nagylozs, Petofi u. 2/a

Az intézmény OM-azonositoja: 030474

Az intézmény alapit6 okiratanak szama: 7-4/2021
hatalyba lépésének ideje: 2021.01.06.

Az intézmény tipusa: 6voda és bolcsode

Az intézmény fenntartoja és mikodtetdje: Nagylozs Kozség Onkormanyzata

2. Az intézmény alaptevékenysége: Ovodai nevelés, a nagylozsi és —feladat —ellatasi
szerzOdés alapjan-pinnyei gyermekek 2,5 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd
nevelési feladatok ellatasa, amely magéban foglalja a gyermekek napkdzbeni ellatdsaval
Osszefiiggd feladatokat, a teljes 6vodai életet atfogd foglalkozéasokat, a beilleszkedési ,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztd, valamint a sajatos nevelési
igényll gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai céla habilitaciés ¢€és rehabilitacios
foglalkoztatasat.

Az intézmény szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés
Az intézmény szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében

Az intézmény miikodési teriilete: Nagylozs ¢és Pinnye kozségek kozigazgatasi teriilete,
kiilon feladat ellatasi szerz6dés alapjan.

Az 6vodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 {6
A bolcsédébe felveheté maximalis gyermeklétszam: 7+1 f6

10



4.

. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasarol

A nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl ¢és a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

Az ellatand6 vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytathat.

5.Vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyon haszndlatira az Onkormanyzati vagyon
hasznalatarol sz616 mindenkori hatdlyos rendeletek szabélyai szerint jogosult. Az intézmény a
rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként felhasznalni.

6. Az intézményben alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

- koznevelésben foglalkozatatott jogviszony
- kozalkalmazotti jogviszony
- megbizasi jogviszony
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I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egység meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos milkodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységiinket.

Az intézmény szakmai tekintetben oOnallé. Szervezetével és milkddésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagodgusok €s a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

1.Az intézményvezetés szerkezeti felépitése
Féigazgato

Megbizott féigazgato-helyettes

2 2
Ovodapedagégusok Kisgyermeknevelo
2 2
Dajkak Bolcsodei dajka

2. Az intézmény magasabb vezetdi, a vezet6 helyettes Kkozotti
feladatmegosztas

2.1 A foigazgato

Az intézmény élén a foigazgatd all, akit egy megbizott vezetd helyettes segit az intézmény
vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény fOigazagtoja egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol
rd harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A fdéigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a torvényi eldirasok hatdrozzak meg.
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A foigazgato egy személyben felelos:

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért

az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
a huméanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazdsi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabdlyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan

A koltségvetési szerv vezetoje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi jogadnak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéert

az intézményi szamviteli rendért

Az intézményvezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideju értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak mukodtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben
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e az intézmény kiilsd szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo pénziigyi eldadd munkéjanak segitése

e az egy¢b feladatot ellatod alkalmazottak irdnyitasa

A féigazgatd Kkizardlagos hataskore a munkaltatoi, Kkotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

A fbigazgatonak az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzdk meg. Feleldssége
kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetben a
szakmai munkarol, a miikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes kor képviselete sordan. Képviseleti jogkorét 4atruhdzhatja az

igazgatohelyettesekre és meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

2.2 A megbizott féigazgaté-helyettes
Vezetdi tevékenységét a foigazgatod kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

o A fbigazgato tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkajat.

e A bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsseéggel tartozik.

A megbizott foigazgaté-helyettes feladatai:
e az intézményvezetd kiillon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban
— sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket,
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
— pélyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
— a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagdogusokkal €s a dajkakkal
A megbizott féigazgato-helyettes ellenérzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését
e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e az intézmény egész mitkdodésére €s pedagogiai munkajara
e a belso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére
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2.3. A foigazgato helyettesitési rendje

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek
teljes tartdzkodasi ideje alatt. Torvényi eldirds hogy, a vezetés valamelyik tagjanak ez 1d6
alatt az 6vodaban kell tartézkodnia.

A fOigazgatd tavolléte esetén a teljes vezetoi jogkor gyakorlasat az altalanos foigazgato
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A féigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam minésiil. A megbizas a fenntartd jovahagyasaval és a MAK
értesitése mellett torténik.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés). A nevelési-oktatasi
intézmény fOigazgatéja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesitési feladatokat ellassak: Az
intézmény foigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége,
egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat: az altalanos
helyettes latja el. A fOigazgaté és az altalanos helyettes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesitést: a bent tartéozkodéo leghosszabb szolgalati idével rendelkezo
6vodapedagégus Kkotelessége a vezetdi feladatok ellatdasa. Intézkedési jogkorik az
intézmény miikdodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A reggel 6.30-t6l — 8.00-ig. ill. 16.00 h-t6l -16.30-ig terjedé idében a fbigazgatd
helyettesitésének ellatasaban kozremikodnek a munkarend szerinti beosztasban dolgozd
pedagogusok. Intézkedési jogkoriik az intézmény muiikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed.

A foigazgatot helyettesito felelossége és intézkedési jogkore

A helyettesité személy a SZMSZ-ben, a Hazirendben és az egyéb szabalyzatokban
megfogalmazottak alapjan valo iizemelés biztositasaért teljes kori anyagi ¢€s erkdlesi
feleldsséggel és intézkedési joggal tartozik. Nem tehet pénziigyi kihatasu, tartds személy és
munkaiigyi intézkedeést.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga a foigazgatot illeti meg. Az intézmény nevében aldirdsra a
foigazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali intézkedést igényld iigyiratokra
vonatkozoan — alairési jogot gyakorolhat az intézményvezetd-helyettes. Rendkiviili esetben az
alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan torténik Az atruhdzott jog gyakorldjdnak az
alairas el6tt a féigazgatot tajékoztatnia
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4. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

az alkalmazotti kozosség

a neveldtestiilet

a dajkak, technikai dolgozdk kozdssége

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetd és a valasztott
képviselok kdzremiikddésével — a foigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rdgziteni. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a
személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.

4.1 A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:
o fbigazgatd
e megbizott helyettes

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a szlikségleteknek megfeleld.

A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak  teriiletik mikodésérél, a  kiemelked
teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, problémdkrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

4.2 Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi tagja kéznevelésben
foglalkoztatotti jogviszonyban all.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a munka torvénykonyve €s a 2023.
évi LII torvény valamint ennek végrehajtasi rendelete szabalyozza.
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Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.3 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a torvényi eldirasok alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben €és mas jogszabdlyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogaddsa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

a féigazgatoi palyazat szakmai véleményezése

a nevelOtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
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e A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran
e a vezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyamén rendes €és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és
id6ponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

A foigazgatd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

4.3.2 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az oOvodai munkara irdnyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A fOigazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a foigazgatd vagy a féigazgato-helyettes latja el.

A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt.

A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szOtobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot a foigazgatd szavazata donti
el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemel6, emlékezteté jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét
a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat
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e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet a fOigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok kozil egy
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

4.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

5. Sziiloi szervezet

A sziilék a torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziiléi szervezet sajat ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilé1 szervezet elnokével a foigazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus kompetenciajat
meghaladé tigyekben a foigazgato-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az o6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az oOvodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol vald tajékoztatds a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben a foigazgatd
feladata és kotelessége.
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A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadéasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a nem ingyenes szolgaltatdisok korébe tartozd programok  Osszeghatdranak

megallapitdsakor

vezetdi palydzatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizadsaval ¢és megbizdsdnak visszavonasaval
kapcsolatosan

A sziléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban

nyilatkozni.

A sziildi szervezet képviseloi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kdvetkezd csoportos

szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informéciokrol.

Ovodapedagogusok, kisgyermekgondozok - sziilok kapcsolattartasi rendje

A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:
- sziildi értekezletek

- a sziil6 tajékoztatdsa a gyermek fejlettségérdl, fogadoodra keretében évi 2 alkalommal

- sziil6k napi tajékoztatasa bolcséde esetében.

Az intézmény egészének életérdl, a Munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:
- a féigazgatd
- sziiloi értekezleten,
- a bejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
- az intézmény facebook oldalan
- a csoportok zart messenger csoportjaban
- idépont egyeztetés alapjan
Az 6vodapedagodgusok, kisgyermekneveldk:

- szliléi értekezleten, egyéni sziiléi tajékoztaton, fogadoodra keretében adnak

tajékoztatast.

A sziildi értekezletek idejét az éves Munkaterv tartalmazza. A sziilok és mas érdekloddk az
intézmény Pedagogiai programjardl, Szakmai Programjardl Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatarol és Hazirendjérdl a fOigazgatotol egyeztetést kovetden barmikor kérhetnek
tajékoztatast. Az intézmény Pedagdgiai programja, Szakmai Programja, SZMSZ-e,
Hézirendje nyilvanos dokumentum, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.
Egy-egy példanya megtalalhaté: - a fOigazgatondl, - az intézmény fenntartojanal
(elektronikusan)
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6. Dajkak kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott €és sajat
tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattévo jogkorrel rendelkezd kozdsséget
alkotnak.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek szilikségesek a gyermekek egész napos,
biztonsagos, egészséges €letének kialakitasahoz. A gyermekek nevelésében, gondozéasaban, az
ovono iranyitasaval folyamatosan vesz részt. Az dvoda kiils6-belsé képének tisztantartasi
feladatait a vezetd altal munkakdrébe utalt feladatokat latja el.

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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II1. Miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.
A nyitvatartasi id6: napi 10 6ra, reggel 6.30 6ratol 16.30 oraig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6.00 orara érkez6 dajka és a 6.30-ra érkezo ligyeletes
o6vodapedagdgus nyitja, és délutan a munkarend szerinti dajka és iigyeletes 6vodapedagdgus
zarja.

A nevelési év szeptember 01-t61 kovetkezd év augusztus 31-ig. tart.

A szorgalmi id6: Szeptember 01-t61 — majus 31-ig. tart.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az intézmény foigazgatdja
engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a jegyz0 (fenntarto) altal meghatdrozott nyari €s téli zarva tartds alatt
sziinetel. Az O6voda ilizemeltetése a nyari iddszakban a fenntarté altal meghatarozott
idépontban sziinetel. Ilyenkor torténik az ovoda sziikség szerinti felujitdsa, karbantartésa,
valamint a nagytakaritas.

Az intézmény nyari zarva tartadsanak idOpontjardl legkésdbb febr. 15-ig, zarva tartdsanak téli
1d6pontjardl szept. 15-ig a sziildket tajekoztatjuk. A nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb
7 nappal a zarva tartdst megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérdl a sziilok
gondoskodnak.

Az iskolai sziinetek megkezdése el6tt, illetve a munkanap athelyezések esetén felmérjiik, a
l1étszamigényt, és csak az igényeknek és gazdasdgossdgnak figyelembe vételével tartunk
nyitva!

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje, abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A tanév altalanos rendjérdl az oktatdsi allamtitkar évenként rendelkezik. A nevelési év helyi

rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg ¢€s rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.
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A gyermekek fogadasa, tavozasa

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott iddponttol eltéré nyitvatartdsara (elézetes kérelem alapjan) az intézmény
vezetdje adhat engedélyt. A gyermekek fogaddsa ovodapedagdgus jelenlétében 6.30 6ratol
torténik. A gyermekek 16.30 o6rdig torténd  hazavitelérél a  sziild  koteles
gondoskodni.Amennyiben alkalmanként ebéd utan szeretné elvinni gyermekét, ezt 12.35-
13.00 kozott teheti meg. A délutani pihend utan 15:15 6ratol, 16.30 oraig folyamatosan lehet
haza vinni a gyermekeket. Epiiletben tartozkodas esetén a csoportszoba ajtajaban, udvari
tartozkodas esetén, az udvaron veheti at gyermekét.

Csak az 6vondnek, illetve dajkanak személyesen atadott gyermekekért vallalunk feleldsséget.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentdsen lecsokken, Ossze lehet vonni az
6vodai csoportokat. Az 6sszevonas feltétele, hogy az 6sszevont csoport 1étszama a 30 f6t nem

haladhatja meg.

Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben taldlhatd. A napirend
f6 iranyvonalat a neveldtestiilet alakitja ki, az 6vodapedagdgusok pedig rugalmasan kezelik
(€letkor, program, iddjards, stb. fiiggvényében). A napirend f0 vonaldnak betartasa a
pedagogiai program céljainak megvalositasa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének
megtartasa miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfeleléen a gyereke érkezése és elvitele mindig
az 6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben
és 0 maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hézirendben

meghatarozottak szerint legkésébb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

Csoport 6sszevonas

- olyan esetben, amikor a gyermekek Iétszama 15 f0 ald csokken csoportonként
csoportdsszevonas lehetséges

- pedagogus illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segité dolgozd hidnyzasa esetén a
csoportok dsszevonhatdk

- Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas

alatt 0ssze lehet vonni az ¢vodai csoportokat
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2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutdn tajékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérél. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartéi, szakértoi, szaktanacsadodi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit a
féigazgato fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat — a sziilok kivételével — a foigazgatod
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

3. A biztonsagos mikodést garantaldo szabalyok, amelyek megtartasa
kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek

e A csoportszobaban vald hosszabb tartdzkodas (pl. nyilt nap, stb.) idején kérjik a
valtocip6é hasznalatat.

e A gyermekek érdekében kérjiik a sziiloket, gy6zddjenek meg arrdl, hogy a kapu
minden esetben teljesen bezarodott-e.

e A gyermekeket a szeretet, védelem, és gyermeki jogaiknak betartasa illeti meg,
amelyet egy sziilotars sem sérthet meg.

e Az 6vodai rendezvények idején a sziildk az arra kijeldlt feln6tt mosdot - a higiéniai
szabalyok betartasa mellett - hasznalhatjak.

e Az 6voda egész teriiletén - az udvaron is - tilos a dohanyzas!

e A fent emlitett alkalmakon kiviil a sziildk az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen, a
csoportszobakban és a gyermekmosddban nem tartézkodhatnak!

e Bombariadé, illetve rendkiviili esemény esetén az épiiletet a gyermekek a
tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozott menekiilési titvonalon hagyjak el.
A segélyhivot a 1112-es telefonszamon a f8igazgato, helyettes értesiti.

4. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapjat a

1997. évi LXXXIII. torvény 10. § (1) bekezdés b)-c) pont] hatarozza meg és foglalja magaba.

Az dvodaorvos és védond a torvényben meghatarozott médon latja el az 6vodak egészségligyi
feliigyeletét.

Kapcsolattarto: a foigazgatod

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.
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A Kkapcsolat tartalma: az ovodaorvos szakértoként kozremikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyeb iskola-egészségiigyi feladatokat a foigazgatoval egyeztetett
rend szerint, egyiittmiikodve végzi. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997.
(XII. 18.) NM- rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiligyi vizsgalat, szlirés

4.2 Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: a féigazgatod

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3 Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: a foigazgatod

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A Kkapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultidciok, szaktandcsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamhivatal

Kapcsolattarto: foigazgatod

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség
védelme miatt ez indokolt.

e A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az oOvoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja, amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az évoda
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgéalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen esetmegbeszélés — az
ovoda részvételével, a szolgalat felkérésére sziilok tdjékoztatasa révén

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az o6voda pedagogiai
programja tartalmazza.
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4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattarto: foigazgatod

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az elso
felevet kovetden.

4.6 Fenntarto

Kapcsolattarté: foigazgato

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A Kkapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo.

4.7 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarté: a féigazgatdaltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma; szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlésa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos
rendelkezések

A f6igazgato irod4jaban valamint a telepiilés honlapjan a sziilék szdmara hozzaférhetd
e az 6voda pedagodgiai programja,

e szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

Az oOvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.
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6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét s
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapoldé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelOs.

1 Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei:
- Marton nap

- Mikulés

- Anyak Napja, Evzaro

- Gyermeknap

- Sziiletés- és névnapok

2 Néphagyomanyokhoz kapcsolédo iinnepek:
- Karacsony

- Husvét

- Advent

- Farsang

3 Nemzeti iinnepeink:
- Mércius 15.
- Oktober 23.

4 A természet jeles napjai:

Oktober 4. Allatok Vilagnapja
Marcius 22. Viz Vilagnapja
Aprilis 22. Fold Vilagnapja
Majus 10. Madarak és Fak nap

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az ovoda kozosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legaldbb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd
megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szo0lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 oltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken
formapdld; nemzeti linnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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7. Intézményi 6vo-védo eldoirasok

e Az intézmény fOigazgatdja felelés az Ovodaban a nevelomunka egészséges ¢&s
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megelozéséért.

A feltétel rendszervizsgalata, a feltételek javitasa allando féigazgatoi feladat.

Az 6vodéban alkalmazottak 4ltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden o6vodapedagogus a torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
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 sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasités ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
* az udvaron tartdzkodnak,
* ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas elott ...... )
* ha az utcan kozlekednek
* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
* ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
* &s egyéb esetekben.

e Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

7.1 Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az o6vodapedagogusok 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 szallithato, orvoshoz kell vinni,

* a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni, a
gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, 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 kdételessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni.

A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo és a kozrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek meg kell tennie.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a
megbizott 6vodapedagdgus végzi.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.

7.2 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.2.1. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolaldtogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjadk a sziiléket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az Ovodavezetd tdjékoztatasa elézetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a foigazgatdo vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de minimum
2 16

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd, (ha megszervezhetd 8
gyermekenként 1-1 £06.)

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.2.2 Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

® Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-el6irasok betartasa és betartatisa mindenki feleldssége.
® Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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e 8. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek ¢s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

* a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* a tliz,

* a robbantassal torténo fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

A foigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartod értesitésérol.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Bombariad6 esetén a féigazgatd intézkedhet. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének idoétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzo
hat6sag informacidja lapjan a foigazgatd, akadéalyozatisa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* az intézmény fenntartdjat,

* tliz esetén a tlizoltdsagot,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény féigazgatodja sziikségesnek tartja.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozédsat a , Tlzriadd terv” c.
foigazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c.
utasités tartalmazza.

A tlzriad6 terv ¢€és a bombariadd terv elkészitéséért, ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a féigazgato a felelds.

A tlzriad6 tervben ¢s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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9. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az 6vodak belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az igazgatd és az Szakmai
ellendrzést €s értékelést tdmogatd munkacsoport vezetdje a felelds. A belsd ellendrzési terv
szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

A neveld munka bels6 ellenérzésére jogosult: az igazgatd €s a vezetdség tagjali.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

o Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
o  Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagogiai onallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adésa

pozitivumok erdsitése

Moédszerei:
e (Ovodai dokumentacid elemzése, ellenorzése,
foglalkozastervezet leadésa,
szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas
értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas
csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
onreflexio, megbeszElés,
értékeldlap elkészitése, aldirdsa, iktatasa.

Célja:

e biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabdlyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagodgiai programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse el az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez,

o feltarja az el6forduld hibakat.
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Kovetelményei:

e Biztositsa az igazgatdé szdmadra az informaciot az intézményben folyod neveld -oktato
munka tartalmardl €s annak szinvonalarol. Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy
keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 0sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson r4d a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfelelé pedagogiai mddszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

e Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

e tervszer(, eldre egyeztetett szempontok szerint,

e spontdn, alkalomszerlien, a problémdak feltdrdsa, megoldasa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

e A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

¢ A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagogusok pszicholdgiai, pedagodgiai és mddszertani kulturdja.

e A tanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

o A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

e A pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
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e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, mindsége.
e Az alkalmazottak munkafegyelme.
¢ A nevelémunkdhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga.

e Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:
A féigazgatd €s a megbizott helyettes ellendrizhetik, ellenérzik a szabalyzatokkal kapcsolatos
teendOket, a Pedagogiai program alkalmazdsit, a pedagdgiai dokumentacidkat, a
munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az iinnepek
lebonyolitasat, a munkako6zosségi tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a
szlildi értekezletek megtartasat, az 6voda-iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program
alkalmazasat, szakmai napok elokészitését.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek:

e a fdigazgatd

e a megbitott helyettes

e asziildi kdzosség.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagdgussal.

A nevelési év zaro értekezletén és az éves beszamoldban az igazgatd értékeli a pedagogiai
munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd 4ltal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.
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10. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa €s hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében taroljuk. Az adatokhoz kizarolag a féigazgatd és az
altala felhatalmazott vezetd-helyettes férhetnek hozza.

Elektronikus uton torténo jelentési kotelezettség

A bolesédében a kisgyermekneveld, hidnyzasa esetén a fOigazgatd az orszdgos jelentési
rendszer szamara napi rendszerességgel adatokat szolgaltat. Az adatszolgaltatas kiterjed a
gyermekek személyes adataira, napi jelenlétére, illetve tavollétére. Ez az adatszolgaltatas az
alapja a bolcsdde allami normativ finanszirozasanak.

A mulasztasok engedélyezése, igazolasa

A gyermekek Ovodai/bolcsddei tdvolmaraddsit az oOvodai mulasztasi naploba az
ovodapedagogus koteles bejegyezni az 6vodai nap megkezdését kovetden, a bolcsédében
pedig a havi jelenléti kimutatasban a kisgyermekneveld vezeti a jelenlévé gyermekeket.

A gyermekek mulasztasat 6vodaban a felvételi mulasztasi naploban, a bolcsddei napi jelenléti
kimutatasban, a megfeleld rovatdban a honap elteltével 6sszesiteni kell.

A gyermek hidnyzasakor a sziildnek bejelentési kotelezettsége van. A beteg gyermek az orvos
altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az intézményt.

A gyermek tdvolmaraddsdnak, mulasztdsdnak igazoldsara vonatkozé elbirasokat az
intézmény hazirendjében szabdlyozzuk. Ha a gyermek igazolatlanul tobbet mulaszt az
6voddban a jogszabalyban (R. 51. § (4) megengedettnél a foigazgatd értesiti az illetékes
jegyz6t, a Gyermekjoléti Szolgalatot, illetve az Altalanos Szabalysértési Hatosagot,
Gyéambhivatalt.

A gyermekek rendszeres egészsegiigyi feliigyelete és ellatasanak rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében a fenntartd
megallapodast kot orvossal, védondi szolgalattal, fogorvossal. Az orvosok, valamint a védénd
a megallapodasban megjelolt moédon és rendszerességgel latja el a bolcsddés és dvodas
gyermekeket. A korzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasagi szlirdvizsgalatok az
ovodaban évente 4 alkalommal torténnek, a bolcsddét havonta latogatja.
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A sziiloket eldre tajékoztatni kell a varhatd egészségiigyi ellatasrol. A sziilonek joga van nem
igénybe venni az ellatast. Annak bepotlasat egy héten beliil irasban igazolnia kell.
Amennyiben az ellatds elmaraddsa a gyermek, vagy tarsai egészségét, testi épségét
veszélyezteti, abban az esetben a pedagdgusok, jelzéssel €élnek az intézmény vezetdje felé, aki
értesiti az dnkormanyzat jegyzo6jét. A betegség gyanujat a pedagogusok jelzik a sziilének és
gondoskodnak arrol, hogy a sziild minél hamarabb elvigye gyermekét az intézménybaol.

A bolesddében siirgdsségi ellatas (lazcesillapitds, elsddleges sebellatds stb.) torténik, a
betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata. Lezajlott betegség utan a sziilé koteles orvosi
igazolast vinni a bolcs6débe, melyet a kisgyermekneveld dokumental.

Szocialis tamogatasok

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerint az étkezési téritési dijkedvezmények igénylésérol
tajékoztatast adunk a szilok részére. Az ellatds igénylésének lehetdségére, modjara,
hataridejére a fOigazgatd, a megbizott helyettes és a csoportvezetd pedagogusok felhivjak a
szlilok figyelmét. Egyéb szocialis juttatdsban valo részesitésre a fenntarté dnkormanyzatnak
tesziink javaslatot, illetve segitséget nyujtunk a sziildnek az Onkormanyzati szocidlis
juttatdsok igénybevételéhez. Ha a sziild oOvodaztatasi tamogatdsra jogosult, az 6voda a
jogszabalyoknak megfelelden jar el (R. 52. §).

Téritési dij befizetése

Az intézmény téritési dij ellenében a gyermekeknek oOvodaban napi 3, bolcsédében 4
alkalommal étkezést biztositanak. A téritési dij megallapitasahoz a sziiloknek kozolniiik kell a
sziikséges adatokat. A  gyermekek napkdzbeni ellatdsa  keretében  biztositott
gyermekétkeztetésben a Gyvt. 148. és a 151. §-at kell alkalmazni.

A mindenkori étkezési téritési dij mértekét onkormanyzati rendelet szabalyozza.

Az étkezési téritési dijakat havonta az étkezési napok utan utolag kell tériteni.

A gondozasi dij az étkezési napok szamaval megegyezéen keriil megallapitisra. Ovodaban az
étkezési, bolcsddében a személyi téritési dijakat (étkezési + gondozasi dij) havonta kell
tériteni, az intézmény altal kiallitott szamlan szerepld hatariddig.

A fOigazgatd felszolitast kiild, majd a jogszabalyoknak megfelelden jar el a befizetés
elmulasztisa esetén a befizetést elmulasztonak.

Reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység lehetséges esetei: - Ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letmadddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevekenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fliigg 0ssze. - Egyéb reklamtevékenység engedélyezése a foigazgatd egyedi
elbiralasa alapjan torténhet.

Intézményi védo, 6vo eldirasok
Az intézményt csak egeészséges gyermek latogathatja, a  gyermekek

gyogyszerérzékenységérol, allergids ¢és mas kronikus betegségeirdl a sziild koteles
tajékoztatni a pedagodgusokat, azt ezt igazold hivatalos dokumentumok
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11. Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,
ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét €s idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzOossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, vagy a nevel-oktatd munkdra vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az ligy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.
Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a Il.sz mellékletként
kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattdri Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szdmitani.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

335/2005. (XI1.29.) Korményrendelet 3. §. 3. bekezdés meghatirozza a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeit.

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete:

Az intézményben az iratkezelés felligyeletét a mindenkori féigazgato 1atja el, aki felelds azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszkozei rendelkezésre alljanak.
Az intézmény fOigazgatdja évente ellendrzi az iratkezelés szabdlyainak betartasat és
intézkedik az esetleges szabalytalansagok megsziintetéseéral.

A foigazgatd e feliigyeleti jogat atruhdzhatja. Ezen atruhdzas csak irasban, az éatruhazott
feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet. A fOigazgatd tartds tavolléte esetén az
iratkezelés feliigyeletében a megbizott foigazgatd-helyettes helyettesiti.
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Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdlszolo 1995. évi LXVI. torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellato
szervekiratkezelésének  altalanos  kovetelményeir6l — szold6  335/2005.  (XIL.29.)
Korm.rendeletben eldirtaknak megfeleld IRATKEZELESI SZABALYZAT Iratkezelési
Szabdalyzat tartalmazza. (SZMSZ 4. sz. melléklete)

11.1 A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
e nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e clektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az 6voda 4altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

C) az dvodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

e) a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban:
6vodai szakvélemény),

f) agyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio.

11.1.1.Az o6vodai felvételi elojegyzési naplo az Ovodaba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.
A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni:
az ovoda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitdsdnak és
lezarasdnak idépontjat, a féigazgatd alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az Ovoda
korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell
tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek
szamat.
A felvételi el6jegyzési naplo gyermekenként tartalmazza:
a) a jelentkezés sorszamat, idopontjat,
b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
c) akijel6lt 6voda megnevezését,
d) annak az o6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsddei
vagy ovodai ellatasban,
f) asziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezetd javaslatat,
i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
J) afelvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatoszamat,
k) a felvétel idépontjat.
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11.1.2. A felvételi és mulasztasi naplé az évodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és
mulasztasaik vezetésére szolgal:

a) a felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

b) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszert tartdzkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét, TAJ szamat

c) a felvétel id6pontjat,

d) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

e) a sziil6k napkdzbeni telefonszamat,

f) a megjegyzés rovatot

Amennyiben az o6voda sajatos nevelési igénylii gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyz¢és rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakérti bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény kiallitdsanak idépontjat ¢és szadmat, valamint az elvégzett
feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl torolni, ha az 6vodai elhelyezése
megszint.

11.1.3. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tlintetni az évoda nevét, OM azonositojat és
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport Ovodapedagodgusait, a megnyitas és
lezaras helyét és idOpontjat, a foigazgato alairasat, papiralap dokumentum esetén az dvodai
korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza:

a) a gyermekek nevét és ovodai jelét,

b) a fitk és lanyok szamanak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolcsodések voltak,

C) anevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét,

d) anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idtartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo heti rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili id6szakonként

e anevelési feladatokat,

e a szervezési feladatokat,

e atervezett programokat és azok idépontjait,

e a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet
magaban foglald tevékenységek, foglalkozasok keretében az
6voda pedagogiai programjaban meghatirozott tevékenységi
formak tartalmi elemeit,

e az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt,

h) a feljegyzést a csoport életérol.
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11.1.4. Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének id6pontjat, a féigazgatd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

C) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényl €s nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként mukodik-e, a gyermekek oktober 1-jei valamint majus 31.-ei
létszamat, az Osszes féréhely ¢és a szikséges férdhelyek szadmat,
gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodo, a
munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idoszak, napi id6szak és idétartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és
majus 31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényli és
a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott osszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet €s az udvar teriilete),

1) az 6voda épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgélati lakasok szdma, a felyjitdsok adatai),

J) kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgalod helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az oOvoda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat,
csokkenését) nevelési évenként,

I) az o6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési
helyet és 1ddt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d6
kezdetét, a munkaba 1épés ¢€s kilépés idépontjat.

11.1.5 A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticio a gyermek fejlodésérdl
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlodésének iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio tartalmazza:

a gyermek anamnézisét,

a gyermek fejlddésének  mutatdit  (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlédés), valamint az Ovoda pedagdgiai programjdban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

a gyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagdgus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitésait,

a sziild tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.
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12. Adatkezelési Szabalyzat

12.1 Altalanos rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi

LXIII. torvény

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvémy, kiilonds tekintettel a 2. szamu

mellékletere

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII torvény (tovabbiakban: Kjt.)

83/B-D §-ai és az 5. szamu melléklete

e a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet és 4.
szamu melléklete

A Szabalyzat hatalya:

A Szabalyzat hatalya kiterjed:

e az intézmény fOigazgatdjara, minden kozalkamazottra ¢és kdznvelésben
foglalkoztatottra, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia:

e a kozalkalmazotti és koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a
kozalkalmazott- koznevelésben foglalkoztatotti személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: munkavallaloi adatkezelés), tovabba

e a gyermekek adatainak nyilvantartisat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

e A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a munkvallaloi jogviszony megszlinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

e A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a munkavallaloi
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

12.2 A kozalkalmattra és koznevelésben foglalkoztatottra vonatkozo adatkezelés

Felelosség a kozalkalmazotti és koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggo
adatok kezeléséért
Az intézményben a munkavallaloi jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért feleldsséggel
tartozik:

e a fGigazgatd

e ateljesitményértékelésben részt vevo vezetd

e aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzrem{ikodé munkavallald

e amunkavallal6 a sajat adatainak kozlése tekintetében

A fOigazgatd vezetdje felelés a kozalkalmazotti és a koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszonnyal 0sszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint
a Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A fOigazgato és gazdasagi ligyintézd feleldsek az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok
intézményen beliili feldolgozdsa ¢és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.
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12.3

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag:

lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam:

munkaviszonyra, kozalkalmazotti és koznevelésben foglalkoztotti jogviszonyra
vonatkozo adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkaban t61tott 1d0, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok;

alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei;

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

12. 4. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandék:

a szem¢élyi anyag iratai,

a jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas),

a munkavallalosajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagardl szo616 térvény rendelkezésel vonatkoznak.
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A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése €s kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az 6vodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz:

a kozalkalmazott felettese,

a teljesitményértékelést végzo vezetd (foigazgatd-helyettes),

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljardsban nyomozo hatdsag, az ligyész és a
bir6sag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatési szerv, az lizemi baleseteket
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A személyi anyag tartalma:
e a munkavallal6i alapnyilvantartas,
e apalyazat vagy a szakmai onéletrajz,
e az erkdlcsi bizonyitvany,
e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
e atovabbképzés elvégzésérol szolo tantisitvany masolata,
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak modositasa,
a vezetO0i megbizas és annak visszavonasa,
a cimadomanyozas,
a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrol rendelkezo iratok,
a teljesitményértékelés,
a munkavallal6i jogviszonyt megsziintet irat,
a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a munkavéllaloi
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

12.5. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

A foigazgatd felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s a Szabalyzat eldirdsainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatdsrdl szold térvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagodgiai céli habilitdcios és
rehabilitdcios feladatok ellatdsa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A kozoktatasrol szolo torvény 2. szama melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

e gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma;

e asziild neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

e agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok; a  sajatos  nevelési  igényre
vonatkozé adatok;

e abeilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok;
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e a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;a tobbi adat a sziilo irasbeli hozzajarulasaval,
valamint:

e jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdé jogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
¢s a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa
Az adattovabbitasra a féigazagto jogosult.
A gyermek adatai a kozoktatasrol sz6l6 térvényben meghatarozott célbol tovabbithatok
az ovodatol:
e fenntartd, birosadg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,
e az Gvodai fejlédéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
e agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
e az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,
e a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

12.6. Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzo féigazgatd, Ovodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a
szililét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozoIni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szild aldirasaval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziilét kiilon kell tdjékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrol van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo térvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja el6. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gytijtésérdl a
féigazgato hataroz.

A felvételi eléjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l a foigazgatd veszi fel.
A kozoktatasi torvény 2. szamu melléklete alapjan a nyilvantarthaté adatok koérébe nem
tartoz6 Onkéntes adatszolgaltatishoz a sziild irdsbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi
eléjegyzési naplo biztonsagos 6rzésérdl a foigazgatd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgdld felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet. A felvételi
¢s mulasztasi, valamint a foglalkozési napld, a gyermek oOvodai fejlédésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére
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vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és
Orzésérol a csoportot vezetd oOvodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra
rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikddik a munka- €s balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kdzremikodik a megbizott 6vodavezetd-helyettes.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év a 11/1994. (VI. 8.) MKM-
rendelet melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa a fOigazgatd aldirasaval torténhet.
Akaddalyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplddokumentumok:

o a felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

e koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

e a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasa, ideje, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitasai, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasai,

e a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

e a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére

vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és miikddési szabéalyzata, a hazirend és a pedagogiai program.

44



Az adatkozlés idopontja: A féigazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

13. Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatéak magancélra. A pedagdgus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélit beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem haszndlhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a
legrovidebb iddtartamig hasznalhaté a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgozo a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében,
néma vagy rezgd allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd

intézményi dokumentécio és a postafiokok.

Eldnye:
e informacidszerzés,
o t4jékozodas,
o taj¢koztatas.
Hétranya:
o visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:
e Munkaidében csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, kortiltekintden,

a személyiségi jogokat €s az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,

ezért a hozzaférés titkos, a titoktartas a munkavallalo kotelessége €s felel0ssége.
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A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. jalius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet megigényelni

¢s err6l a munkaltatonak nyilatkozni irasban.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett €s keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozon az
alabbi dokumentumokat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, neveldmunkat segitd vonatkozo adatbejelentések,

e az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus/gyermek létszadmanak listéja.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A szabalyzat célja:

Az intézmény milkodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalvya:

A szabalyzat minden dolgoz6 szadmara kotelezd érvényti, aki munkéja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az intézmény milkodését
illetben, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése a féigazgatd feladata, melyet rendszeres idokdzonként

elvégez. Az ellenOrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
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A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatol fliggetlentiil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, iizemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaloi
programokra,

e kiterjed az adatok felhasznéaldsara vonatkozd utasitasokra, kiterjed az adathordozok

tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzdismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozo személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

Kozérdeku adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacioé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢s a mukodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.
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Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egytttal torekedni kell népszerii formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonségai (attributum):

e létrehozas datuma,

e utols6 modositas datuma,

e utols6 hozzaférés datuma,

e rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f4jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében.
o A f3jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eisztv. 8. § (1) Az tugyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hatdskorben megalkotott
kormanyrendelet eltérd rendelkezése hianyaban — jogosult az elektronikus iigyintézést
biztositd szerv el6tt az ligyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus Uton
végezni, nyilatkozatait elektronikus uton megtenni. Ovodank dolgozéi a 2023. évi LIL
torvény alapjan 2024. julius 1-ig koteles a Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatast és a hozza kapcsoldodo tarhelyet igényelni €s err6l a munkaltatonak irasban
nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.
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A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas
utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartdé rendszerben érkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
l1étrehozasra. Az ilyen mddon 1étrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell drizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilso
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével
az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell mésolni, és az intézményvezetdi iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Az
archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell végezni.

A foigazgato vezetdje felelos:

e az iratok szakszerii és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus tuton eldallitott
papiralapt nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukdodtetéséért,
feliigyeletéért,

e a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személy kijeloléséért,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért €s a
feladatoknak megfeleld célszertiségéeért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokert.

rrrrr

dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata.
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A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata

alapjan a vezetd allitja 0ssze.

A szamitégépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan az intézményi
titkar végzi.
Az intézmény szempontjabdl jelentés alkalmazasok, adatidllomanyok, pl. személyi ¢s
munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:

intézményvezetd, intézményi titkar.

van: intézményvezetd, vezetdség tagjai, intézményi titkar.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

rrrrr

crer

az lizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az

irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
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14. Titoktartasi kotelezettség

A foigazgatot, az dvodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kozremiikddik a gyermek
feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozoan, amelyr6l a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomast.

A gyermek sziildjével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymads kozti, a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti
értekezleten. A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat a foigazagtokezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre a foigazgatd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek
adatainak hivatalos szervek szdmara meghatarozott nyilvantartasara ¢s tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartisat és tovabbitdsat végzok és abban kozremlikodok azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

A koznevelési szo6lo térvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

Az intézmény dolgozobit titoktartasi kotelezettség terheli az intézmény valamennyi
dolgozdjaval (féigazgatd, dvodapedagogus, kisgyermekneveld, dajka) kapcsolatos minden
olyan tényre, adatra, informacidéra vonatkozdan, amelyekre bizalmas informécioként
tekinthetlink.
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15. Masolatkészitési szabalyzat

A NAGYLOZSI VIRAGFUZER OVODA és BOLCSODE részletes masolatkészitési
szabalyzata az SZMSZ 19. sz. mellékeltében talalhatod

16. Egyéb Rendelkezések:

16.1 JUTALMAZO INTEZKEDESEK ALKALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI
16.1.1. A jutalmazo intézkedések alkalmazasanak elvei

A jutalmazés valamilyen teljesitmény elismerésért torténik.

a) aranyossag- cselekvés mértékével legyen aranyos

b) értelmezés — cselekedet és a dontés értelmezése, tett és a kovetkezmény kozotti
Osszefiiggés

c) id6zités — tett utan kdzvetlentil

d) kovetkezetesség — azonos reakcid

e) mérsékelt jutalom — a fokozatossag biztositasa

f) targgyal nem jutalmazunk

g) jutalmazéast céltudatosan hasznédljuk és mindig megerdsitjik Oromiinkkel ¢és
elégedetségiinkkel

16.1.2. A jutalmaz6 intézkedések formai

a) elismerd tekintet

b) simogatas

c) olbevétel

d) szdbeli elismerés, mely lehet egyéni és kdzosségnek sz616 , de mindig konkrét

16.2A FEGYELMEZO INTEZKEDESEK ALKALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

16.2.1 A fegyelmezo intzékedések alkalmazasanak elvei

Valamely elitélendd viselkedési forma, cselekedet helytelenitésének a kifejezése, figyelem és
jutalom megvondsabol all.

a) aranyossag- cselekvés mértékével legyen aranyos

b) értelmezés — cselekedet és a dontés értelmezése, tett és a kovetkezmény kozotti
Osszefiiggés

C) id6zités — tett utan kozvetleniil

d) kdvetkezetesség — azonos reakcio

e) mérsékelt biintetés — a fokozatossag biztositasa

f) biintetéstcéltudatosan hasznaljuk és mindig megfogalmazzuk nem tetszésiinket ¢és
elégedetlenségiinket.
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16.2.2 A fegyelmez6 intézkedések formai

a) szobeli figyelmeztetés, meggy6zés

b) hatarozott tiltas;

c) a “gondolkoddszékre” iiltetés az 6vond mellé azzal az utasitassal, hogy gondolja végig
tettét, majd megbeszélés;

d) bizonyos jatéktol meghatarozott idore valo eltiltas;

e) bizonyos jatszotarssal vald jatéktol meghatarozott idére tavoltartas;

f) a sziil6 jelenlétében torténd elbeszélgetés;

16.3 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a féigazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

16.4 A kereset kiegészités, jutalmazas feltételei

A fOigazgatd hatarozott iddre, vagy egyszeri alkalomra szoldan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

ujszertl tevékenységi tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely talnd a csoportkereteken
palyazatiras

publikalas

bemutatok tartasa

1) modszerek, otletek kiprobaldsa, megvaldsitasa, tovabbadasa

belsd ellendrzések tapasztalatai

ovodapedagdgusi tevékenységével emeli €s erdsiti az 6voda elismertségét
palyakezddk szakmai segitése

olyan munkéban valo részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez

Kizard okok:

fegyelmi eljaras folyik ellene;

szobeli figyelmeztetésben részesiilt;

elszamolasi vagy beszamolasi kotelezettségének nem tesz eleget;
intézményi programjainkban nem vesz részt (szervezésben, bonyolitasban);
felkésziiletlen a csoportos munkéban;
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e nem veszi figyelembe a gyermekek kiillonbozdségeit;

e munkahelyi titkok kiadasa (felnotteket, gyermekeket érintden);

e rossz hangulatkeltés a testiiletben;

e igazolatlan hianyzas, sulyos kotelességmulasztas, illetve a munkakorrel kapcsolatos
kotelezo feladatok elhanyagolasa esetén a mindségi bérpotlék folyositasa besziintethetd;

e alapveto feladatok, illetve kotelességek elhanyagolésa, valamely tobblet-munkat kotelezo
feladatai rovasara végez

A Kereset kiegészités mértékérdl a foigazagtd dont. A dontés-elokészités folyamataban kikéri
a megbizott foigazgato-helyettes véleményét.

17. A munkaidére, munkaviszonyra és a munkavégzésre vonatkozo szabalyok:

Munkaidé

Minden dolgozé munkaideje heti 40 6ra. Ebbdl kotott munkaidd:
- féigazgatd 12 ora

- 0vodapedagogus 32 6ra

- kisgyermeknevel6 35 ora

Az 6vodapedagogusok kotott munkaideje heti 32 6ra, amit a gyermekekkel vald kozvetlen, a
teljes O6vodai é¢letet magaba foglald foglalkozéasra kell forditani. A munkaidé fennmarado
részében legfeljebb heti négy oraban a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottnak el kell
latnia a ko6tott munkaidéhoz kapesolodo feladatokat a foigazgatod, vagy a foigazgato-helyettes
elrendelésére (323/2013.(VIIL.30)17§)

- foglalkozésok eldkészitése,

- a gyermekek teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek feliigyelete,

- gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesites,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartésa,

- pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- 0vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett -
csoportbeli vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Eseti helyettesités akkor rendelhetd el:

- ha a munkakor nincs betdltve, a palyazatieljaras idejére

- a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt

- a betoltott munkakor feladatainak ellatadsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetlenné valt.
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Az egy pedagdgusnak elrendelhetd foglalkozdsok szama egy napon a 2, egy héten a 6 orat
nem haladhatja meg. A kotott munkaidon felsé hatara felett eseti helyettesités egy nevelési
éven beliil legfeljebb 30 napra rendelhetd el. Intézményiinkben kollektiv szerzédés hianyaban
a munkaltatoi jogkort gyakorld intézményvezeté hatarozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A munkaido-nyilvantartas

A nevelési intézményben vezetett munkaidé-nyilvantartas tartalmazza:

Az érkezés tdvozas idejét, a munkarend alapjan kotelezd oOraszamot, ellatott munkaodrak
szamat, a tavollétet az alkalmazottak a Munkaidé nyilvantartason vezetik €s alairasukkal
igazolnak. A nyilvantartas vezetését a féigazgato ellendrzi, havonta igazolja.

Az alkalmazottak a munkébodl valé rendkiviili tdvolmaradasukat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon, a munkakezdést megelézé 15 percig koteles
jelenteni az intézményvezetdnek.

A munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

A munkaviszony, egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor irdsban kotott munkaszerzddésben,
vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. Az illetményt a targyhot kovetd ho 10. napjaig kell kifizetni.

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

Az intézmény éves koltségvetésében, illetve évkozben a pénzmaradvany terhére
engedélyezheti a fenntartd a jutalom eldiranyzatdnak tervezését, illetve kifizetését a
jogszabalyban meghatdrozott paraméterek figyelembevételével.

Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazds munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa
szerint szdmara elbirhaté feladatra nem fizethetd. Mas esetben a konkrét feladatra
vonatkozoan, elzetesen kotott megbizési szerz6dés alapjan a megbizod altal igazolt teljesités
utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételére szerzddés kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a
feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.
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A rendkiviili munkavégzés dijazasa

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a munkaidékereten feliilli munkavégzés. Pedagdgus
munkakorben rendkiviili munkavégzést csak a 2023. évi LII PUE tv és végrehajtasi rendelete
alapjan lehet elrendelni. A rendkiviili munkaidében torténd munkavégzést az intézmény
féigazgatoja irdsban rendelheti el, legalabb 24 6raval a munka megkezdése el6tt.

Nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ha a munkavallalé az engedélyezett tavollét idejét
a munkaltatoval tortént megallapodas alapjan ledolgozza. A rendkiviili munkavégzés
dijazasara vonatkozoan a PUE tv és végrehajtasi rendelete a meghatarozo.

A munkaidé beosztasa
Az intézményben dolgozok munkarendjét az éves Munkaterv tartalmazza, 6sszhangban az
ide vonatkoz6 jogszabalyokkal.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevel6k munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo o6vodapedagodgus, kisgyermekneveldk heti teljes
munkaideje a kdtelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktato munkaval vagy a
gyermekekkel a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dObol all. Az intézményben az d6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk napi
munkarend;jét és a helyettesitési rendet a féigazgatd és a foigazgato helyettes allapitja meg az
intézmény foglalkozasi rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. A vezetOség tagjai a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére is.

A dolgozo koteles 10 perccel a foglalkozési, ligyeleti beosztisa elétt a munkahelyén
megjelenni. A dolgozd a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanap reggel 7 6raig koteles jelenteni, hogy a kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyz6 dvodapedagogus,
kisgyermekneveld koteles hidnyzasdnak kezdetekor a foglalkozési terv szerinti elorehaladas
biztositdsa érdekében a tervezett anyagrol tdjékoztatdst adni. A munkarend cserét a
foigazgato, illetve a megbizott féigazgatd-helyettes engedélyezhet, amir6l a féigazgatot
tajékoztatni koteles.

Nevelomunkat kozvetleniil segitok munkarendje

A neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a
féigazgato allapitja meg. A dolgozonak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén
a munkaidd kezdete eldtt10 perccel.

A szabadsag kiadasa

A dolgozok éves rendes szabadsiganak mértékét, kiadasanak rendjét a PUE torvény,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani.

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsdg kiadasara elzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A szabadsagolasi iitemterv kidolgozasaért a foigazgato
felelés. A szabadsagot elsdsorban a nyari idészakban kell kiadni.

A szabadsagot 15 nappal az igénybevétel eldtt kell kérni az erre rendszeresitett
Szabadsagengedély nyomtatvanyon. Ettél rendkiviili, elére nem lathatd esetekben el lehet
térni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a
foigazgato jogosult. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a foigazgato a felelos.
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Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése
Tovabbképzési Program, illetve a Beiskolazasi Terv alapjan biztositott.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdontt gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
alakitja ki az intézmény.

Sajat gépkocsit hivatali célra a foigazgato eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat tulajdont személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozot.

A koltségtérités 0sszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km tavolsag
szerint az lizemanyag fogyasztasi norma és legfeljebb az NAV daltal kozétett lizemanyagar
alapulvételével kiszamitott lizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgoz6 eldzetesen
irasbeli nyilatkozatot ad arr6l, hogy a gépkocsi haszndlataval kapcsolatosan sem személyi,
sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel az intézménnyel szemben.

A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szdzalékat a
39/2010.(I1.26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni. A munkaltatd a tdvolsagi kozlekedés
86 % -at tériti vonattal vagy autdbusszal kozlekedOk részére. A bérlet téritése a bérlet dtadasa
ellenében torténik. Lehetdség van a munkavallald6 munkéba jarasra sajat személygépkocsival
is, ha az éllandé vagy ideiglenes lakohelye ¢és munkahelye kozott - nem kozlekedik
tomegkozlekedési eszkdz, - a munkarendje miatt a tomegkdzlekedési eszkdzt nem, vagy csak
hosszu varakozassal tudna igénybe venni. A térités mértéke a munkahely és lakohely kozotti
oda-vissza tavolsag figyelembevételével munkanapokra szamolva jogszabaly alapjan torténik.

Egyéb juttatas:

Cafetéria A mindenkori jogszabalyoknak megfelelden és az éves koltségvetési kondicio
fliggvényében az intézményben Cafetériat biztositunk. A fenntartd a Cafetéria keretet minden
évben a kdltségvetésében allapitja meg. ( Cafetéria szabalyzat 12. sz. melléklet)

Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

Az intézményben 1évé mobiltelefont magéncélra hasznélni tilos! Mobiltelefont a gyermekek
kozott végzett munka alatt hasznalni tilos! A telefonokat a gyermekcsoportokban néma vagy
rezgd lizemmodban kell tartani.

Fénymasolas, nyomtatas

Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymadsolasara van lehetdség,
mely a féigazgatd engedélyével téritésmentesen torténhet. Az engedélyeztetést tavollét esetén
a helyettesitésre kijelolt személyek adhatjak meg.
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Munkakorok atadasa
A vezetd allastt dolgozok, valamint a pedagoégusok ¢€és mas dolgozék munkakorének
atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:

- atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakarrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil0 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok aldirasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerint
felettes vezetd gondoskodik.

A pedagégusok és egyéb alkalmazottak oktaté-nevelomunkaval kapcsolatos
megbizasanak elvei:

- A neveldmunkaval 6sszefliggd megbizatasokat a féigazgato adja.

- A megbizasokat ellatok a végzett munkajukért a féigazgatonak felelosek szamot adni.

- A megbizasok modositasara, a megbizas aldli felmentésre is a féigazgato jogosult.

- A megbizott rendelkezzen a feladat ellatdsdhoz sziikséges szakmai ismeretekkel, értsen
egyet a megbizatdsaval, vallalja az azzal jar6 munkakori kotelességeket.

- A megbizatdsokat a nevel6testiilet tagjai és egyéb kozalkalmazottak kozott lehetdleg
egyenletesen kell elosztani.

- A pedagogusok és egyéb munkavallalok munkajanak megitélésekor, béremelés, kereset
kiegészités, differencidlas, jutalmazas, Kkitiintetésre torténd felterjesztés alkalmainal
figyelembe kell venni e megbizatasok teljesitésének szinvonalat és eredményeit is.

A pedagogusokkal szemben tamasztott etikai kovetelmények

- Az intézmény valamennyi pedagogusanak, alkalmazottjdnak koznevelésben
foglalkoztatotthoz méltoan kell élnie és tevékenykednie. A magatartasuk befolyasolja a
munka sikerét és eredményét.

- A gyerekektdl, sziileiktdl vagy mas hozzéatartoz6itdl — a mindennapi életben szokasos
figyelmesség (pl. virag, konyv stb.) kivételével — ajandékot, pénzt nem fogadhat el.

- Ellenszolgéltatas fejében (vagy a nélkiil) gyermek, sziilé vagy hozzatartozé részére jogtalan
elényt nem biztosithat.

- A dolgozok kotelessége a gyermekek, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani.

- Valamennyi pedagdgus és mas munkakorbe foglalkoztatott dolgozd emberi, munkatérsi
kapcsolataiban torekedjék az egyiittmiikodésre, munkatarsaival legyen kollegialis, a
gyerekekkel szemben jellemezze a humanus magatartas.

- Ovja az intézmény jo hirnevét, tekintélyét.

- Az értékeld munkdjaban a valos eredmények tiikrozddjenek.

- Szeszesitalt az intézmények teriiletén fogyasztani nem szabad, kivéve munkaidd utdn az
intézmény dolgozoi, a neveldtestiilet, kisebb kozdsségek szamara rendezett rendezvényeken.

A megiiresedett allashelyek

A mindenkori jogszabalyoknak megfelelden a kotelezden meghirdetendd allashelyeket a
KHRR kozszolgallas.hu honlapjan, valamint a helyben szokasos modon hirdetjiik meg.
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A gyakornoki ido
Részletes szabalyai a Gyakornoki Szabalyzatban talalhatok

A proébaido
A Gyakornoki Szabalyzat részeként, az érvényes jogszabalyt figyelembe véve szabalyozzuk.

Vagyonnyilatkozat tétel
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van a vezetd beosztast betdltoknek a 2007. évi CLIL
torvény 11. § (6) bekezdés alapjan. ( 20. sz. melléklet)

17. Munkabiztonsagi, munkavédelmi el6irasok, tiizvédelmi szabalyzat,
katasztrofavédelmi terv

e A munkabiztonsagi, munkavédelmi el6irasokat az SZMSZ 7. sz. melléklete
tartalmazza.

e Az intézmény tiizvédelmi szabdlyzatat katasztrofavédelmi szakember készitette el az
aktualis A szabalyzat az SZMSZ-t6] kiilon, leflizheto irattartoban talalhato.

e Az intézmény katasztrofavédelmi szabalyzata Nagylozs kozség katasztrofavédelmi
szabalyzatanak szerves részét képezi.
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IV. Zaro6 rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 57/2016. (VI11.27.s2)
szhatarozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-tafenntartd ............coeveviiiiiiiiiinn.... rendelettel jovahagyta.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kdotelez6, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositédsa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elndke
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

¢ hianyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

e A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrodl a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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A NAGYLOZSI VIRAGFUZER OVODA és BOLCSODE

BOLCSGDEJE},\IE[( ,
SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

AZ INTEZMENY SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAVAL EGYUTT ERVENYES
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|.BEVEZETO

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol €s a
20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen elveinek megfeleléen
meghatarozza ¢és szabdlyozza az intézmény tevékenységét, iranyitdsanak rendjét,
mikddésének folyamatait, Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi
kapcsolatokat, a felelosséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belso
és kiils6 kapcsolatokra vonatkozoé szabalyozast.

A bolcséde kiilon miikodési engedéllyel rendelkezik, melynek szama: 03-139-8/2011.

A szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozasi kore:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:

kisgyermekneveldkre,

a bolcs6dében egyéb munkakorben dolgozokra,

a bolcsddébe jaro gyermekek kozosségére,

a bolcsddés gyermekek sziileire, torvényes képviseldjiikre

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

Az intézményi rész SZMSZ-ével azonos.

2.A bolcséde adatai

2. 2.1. Neve: Nagylozsi Viragfiizér Ovoda és Bolcséde

2.2. Székhelye: Nagylozs, Petofi u.2/a

Tel: 06305460259

2.3. Miikodési kore: Bolcsodei ellatas esetén — feladat-ellatasi megallapodas alapjan —
Nagylozs kozség kozigazgatasi teriilete

2.4. Miikodési engedélye: Gyor-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Szocidlis ¢és
Gyambhivatal

2.5. Alapitéja: Nagylozs Kdzség Onkormanyzata

2.6. Alapitasanak éve: 2017.

2.7. Az alapitéi jogokat gyakorlé Nagylozs Kozség Onkormanyzatanak Képviseld

és fenntarté szerv: testiilete 9482. Nagylozs, Vorosmarty u. 31/a

2.8. Iranyit6 szerve: Nagylozs Kozség Onkormanyzata

2.9. Alaptevékenysége: 104031 Bolcsddei ellatas

2.10 Agazati azonositéja S0256746

2.11. A feladatellatast szolgalé vagyon: Nagylozs, Pet6fi u. 2/a szam alatti ingatlan
Tulajdonosa: Nagylozs Kozség Onkormanyzata

Hasznaléja: Nagylozsi Viragfiizér Ovoda és Bolcsdde

2.12. Feladatmutatok megnevezése: bolcsddei férohelyek szama: 7 {6

2.13. A hatalyos alapité okirat szama, kelte: 729/2017 2017. majus 4.

2.14. A bolcséde feladata:

A bolcséde a gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd gyermekjoléti alapellatds. A 3 éven
aluli gyermekek nevelése, gondozdsa harmonikus testi, szellemi fejlodésének eldsegitése az
életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

3. Az intézmény szervezeti abraja:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.
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1. A MUKODES RENDJE

1. Bolcesodei felvétel:

Bolcsddei csoportunk a 20 hetes kortol gyerekek napkozbeni ellatdsanak keretében szakszert
gondozasat, nevelését végez.

Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az Ovodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhato bolcsddében. SNI gyerek esetében 6. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig

2. A bolcsode miikodési rendje:

A bolcséde 8.00 -16. 00 -ig tart nyitva. A bdlcséde nyitvatartasi idejére biztositott a
gyermekek szakellatasa.

A bolcsdde teriiletén csak feliigyelet mellett tartozkodjanak a gyerekek.

A kisgyermeknevelOknek a zarasi idon tual is a bolcsédében tartozkodd gyermek esetén a
foigazgato részére jelzéssel kell élniiik, aki hozzatartozojaval kapcsolatfelvételt kezdeményez.
Ennek eredménytelensége esetén a gyermekvédelmi hatdsdgoktol sziikséges segitséget kérni.
Az intézmény a bdlcsdde zarva tartdsa alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény fOigazgatdja hatdrozza meg, és azt a
szlinet megkezdése elott irasban a sziilok, €s a neveldok tudomasara hozza.

A sziilok a csalad életével kapcsolatos jelentds valtozasokat jelentsék be az intézmény
féigazgatdjanak €és a csoportban dolgozd kisgyermekneveldknek - pl. lakcim valtozasa,
gyermek sziiletése, munkahely, telefonszdm valtozasa.

Napirend:

A bolesédében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk gyermekiiket a bolcsddei
tevékenység megzavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.

A napirendi tevékenységek betartdsa érdekében sziikséges 9 6rdig befejezni a gylilekezést, ha
ettdl eltérd igény mertl fel, egyeztetni kell.

A gyermek 14 év feletti személlyel (a sziilén kiviil) a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan a
csoport Kisgyermekneveldi vagy a féigazgatd engedélyével hagyhatja el a bolcsdde épiiletét.
E nyilatkozatot a bolcsddei csoportba kell leadni.

Kérjiik, hogy az érkezést és tavozast minden esetben jelezzék.

Egy-egy gyermek elvitelének id6pontja legyen rendszeres, melyet a sziil6 el6z6leg megbeszél
a kisgyermekneveldvel.

A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak erdsitése érdekében lehetdséget biztositunk a fokozatos,
anyas beszoktatasra, a beszoktatd fiizeten, az iizend flizeten keresztiil torténd informacio
cserére, sziiloi €s csoportbeszélgetésekre.

Kialakitasanak tovabbi feltétele a személyi allandosag ("sajat" gondozo-rendszer), a targyi
feltételek, a j6 munkaszervezés, a kisegité személyzet dsszehangolt munkaja, a gyermekek
otthoni életének, €letritmusdnak lehetdség szerinti figyelembevétele.

A kisgyermeknevel6k munkarendje a gyermekek napirendjének alapjan késziil el.

2.1. A féigazgato benntartozkodasi rendje:

A fOigazgat6 a nyitvatartasi idon beliill munkarendje szerint tartdzkodik az intézményben.

2.2. A foigazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

A fOigazgatd szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte alatt a bolcsdde szakmai felelds
kisgyermekneveldje helyettesiti az azonnali dontést nem igényld ligyekben.

Tartos helyettesités esetén a megbizast, irasba kell foglalni.
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2.3. A foigazgatot helyettesito felelossége és intézkedési jogkore:

A helyettesitd személy az SZMSZ-ben, a Hazirendben ¢és az egyéb szabalyzatokban
megfogalmazottak alapjan vald ilizemelés biztositasaért teljes kori anyagi és erkdlcsi
felelosséggel €s intézkedési joggal tartozik.

Csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelynek a helyettesités soran torténd elldtdsara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli
megbizdsaban felhatalmazast kapott.

2.4. A kiadmanyozas szabalyai:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

2.5. Elektronikus uton torténé jelentési kotelezettség:

A kisgyermeknevelO, hidnyzéasa esetén a foigazgatd az orszagos jelentési rendszer szamara
napi rendszerességgel adatokat szolgaltat.

Az adatszolgaltatas kiterjed a gyermekek személyes adataira, napi jelenlétére, illetve
tavollétére.

Ez az adatszolgéltatas az alapja a bolcsdde allami normativ finanszirozasanak.

3. A mulasztasok engedélyezése, igazolasa:

A gyermekek tdvolmaraddsit a gyermek személyi anyagdba a kisgyermekneveld koteles
bejegyezni a nap megkezdését kovetden.

A gyermekek mulasztdsat a bolcsddei napi jelenléti kimutatds megfeleld rovataban a honap
elteltével dsszesiteni kell.

A gyermek hidnyzéasakor a sziilének bejelentési kotelezettsége van.

A mulaszté gyermek bolcsddébe jovetelének elsé napjan, - 3 napig terjedd mulasztas esetén
szll61, 3 napon tali betegség esetén pedig orvosi bizonyitvannyal igazolhatja mulasztasat. Az
igazolast a kisgyermekneveldnek kell 4tadni.

4. Szocialis tamogatasok:

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerint az étkezési téritési dijkedvezmények igénylésérdl
tajékoztatast adunk.

Az ellatas igénylésének lehetdségére, modjara, hataridejére az intézményvezetd ¢€s a
kisgyermekneveldk felhivjak a sziilok figyelmét.

Egyéb szocialis juttatasban valo részesitésre a fenntartd dnkormanyzatnak tesziink javaslatot,
illetve segitséget nyujtunk a sziildnek az dnkormanyzati szocialis juttatasok igénybevételéhez.
5. Téritési dij, gondozasi dij befizetése:

A bolesdde, téritési dij ellenében a gyermekeknek napi 4 alkalommal étkezést biztosit.

A téritési dij megallapitasahoz a sziiloknek kozdlniiik kell a sziikséges adatokat. A gyermekek
napkozbeni ellatdsa keretében biztositott gyermekétkeztetésben a Gyvt. 148. és a 151. §-at
kell alkalmazni. A mindenkori étkezési téritési dij mértékét Onkorményzati rendelet
szabalyozza.

Az étkezési téritési dijakat havonta az étkezési napok utan kell tériteni.

A befizetés idOpontjat kifiiggesztjiik.

A fOigazgato felszolitast kiild, majd a jogszabalyoknak megfelelden jar el a befizetés
elmulasztisa esetén a befizetést elmulasztonak.

6. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak rendje:

A betegség gyantjat a kisgyermekneveld jelzi a sziilének, aki indokolt esetben eltilthatja a
gyermeket a bolcsdéde latogatasatol, a kozosség védelmében. A kisgyermekneveld
gondoskodik arrdl, hogy a sziild6 minél hamarabb elvigye gyermekét. A bolcsddében minden
esetben un. slirgdsségi ellatas (lazesillapitas, elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség
kezelése a csalad orvosanak a feladata. Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast
vinni a bolcsddébe, melyet a kisgyermekneveld a bolcsédei gyermek egészségiigyi térzslapon
dokumental.
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7. A jutalmazasok, fegyelmezések elvei, formai:

7.1. A gyermekek jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési felelossége:

A bolcsédében nem relevans.

7.2. A munkaltato6 fegyelmezési eszkozei lehetnek a kozalkalmazottak esetén:
Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

8. A vallasgyakorlassal kapcsolatok jogok és kotelességek:

A bolcsédében nem relevans.

9. A reklamtevékenység szabalyai:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos

10. Bolcsodei védo, ovo eloirasok:

10.1. A bolcsode dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan:
Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot, a
tizvédelmi utasitast és a tlizriadd terv rendelkezéseit, valamint a kdrnyezetvédelmi
szabalyzatot.

A fOigazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék gondozasi
évenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

10.2. A bolcsode dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,

minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a féigazgatonak.

E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi dolgozonak is részt kell
vennie.

A Dbalesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A bolcsddében tortént mindenféle balesetet, sériilést a féigazgatonak ki kell vizsgalnia.

A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

11. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése:

11.1. Nevelési idoben szervezett, bolcsodén kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:
A kisgyermeknevel6knek lehetdségiik van bolcsddén kiviili programok szervezésére is:
séta,sportprogramok, intézményi gyermekprogramok,ovodalatogatas stb.

A sziil6k irasban jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik a bdlcsédén kiviil szervezett
programokon részt vegyen.

A kisgyermeknevelok feladatai:

A csoport faligjsdgjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.2. Az bolcsodei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.
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12. Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

13. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatainkat a munkavédelmi szabalyzatban
foglaltak alapjan végezziik.

14. Unnepélyek megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
Hagyomanyaink:

szliletésnap

mikuldsvaras

karacsony

farsang

husvét

anyak napja

gyermeknap

Marton nap

kozos kirandulas

Lebonyolitas mddja: modszertani elvarasoknak megfelelden torténik.

15. Bolcséde altal hasznalt dokumentumok
Fdigazgato altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

Dolgozokral:

» ,,Egészségiligyl Nyilatkozat és vizsgalati adatok”

Beutalas munkakdri alkalmassagi vizsgalatra).

Dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa

% Dolgozok jelenléti kimutatasa. Személyi anyagok vezetése.

% Dolgozo nyilatkozata arrdl, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt
eljaras gyermekvédelmi torvény 15. § (8) bek.

+ Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa.

\ \ \
L X X I X4

X3

Ellatottakrol:-

% Felvételi konyv (SZ.NY.335410 r.m.sz.ny.), vagy szamitogépes adatnyilvantartés.
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet ,, A gyermekjoléti alapellatasban
részesiilé gyermekekrol”.

% Megallapodas az ellatas igénybevételérdl a gyermekvédelmi térvény 32. § (4)

% Sziil6i nyilatkozat a tdjékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl a gyermekvédelmi térvény
33.§ (2).

Havi statisztika

+ Bolcsddei jelentés havonta: felvett gyerekek... %, gondozott gyerekek... %.

% A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok €s

s gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet.

% Gyermekétkeztetés —intézményi téritési dij kedvezmény —elszamolasa.

+ Hatdsagi bizonyitvany, illetve igazolas, hatarozat a 3 vagy tobb gyerekes

illetve

% tartdsan beteg gyereket neveld csaladok étkezési téritési dij kedvezményéhez.
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% Ingyenes étkezés —onkormanyzat hatarozata a rendszeres gyermekvédelmi

% kedvezmény jogosultsagarol.

% Kérelem étkezési tdimogatashoz —helyi 6nkormanyzat hatarozata.

+ KSH Bolcsédei Kérdoiv, illetve az online adatszolgaltatas a KSH rendszerben.
% Heti étrend

% Fert6z6 betegségekrol torténd kimutatas.

% Tetvességi nyilvantartas a ,,Johan Béla” Orszagos Epidemioldgiai Kézpont
Modszertani levele alapjan.

% Koltségvetés

% Szakmai Program készitése.

% Elkésziti a SzMSz-t, kotelezé mellékleteit, fiiggelékeit, valamint az intézmény
Belsd Szabalyzatait. (munkakori leirdsok, szabalyzatok készitése €s
feliilvizsgalata).

% Elelmezés egészségiigyi minimum tanfolyamok nyilvantartasa.

% Kis-és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar).

% Munkavédelmi naplé vezetése.

% Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése.

% Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata.

Kisgyermeknevelok altal vezetett nyilvantartdsok, illetve kezelt dokumentumok

% Csoportnaplo naponta.

% A gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1 r.sz.) vagy a
személyes gondoskodast ny(jtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelet 2. szamu melléklete.

% Bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslap (C.3354-6/a.r.sz.ny.r.): (a gyermek 1 éves
koraig havonta, késdbb negyedévente vezetve) csaladlatogatasrol feljegyzés, -percentil tabla
(fit 3341-46/b, lany 3341-45).

< Uzend fiizet: - beszoktatds folyamata, - a nap folyaman 0j tevékenység, fejlédésbeli
valtozas, - események, kdszontok, stb., - gyermek fejlédésének nyomon kovetése (fejlodeési
naploé szempontjai alapjan).

+* Fejlédési naplo » negyedévente vezetve.

6. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld csak a nevelémunkédval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen tligyviteli tevékenységet koteles elvégezni. A hibas bejegyzéseket a taniligyi
nyilvantartdsokban 4athuzéassal kell érvényteleniteni, olyan modon, hogy az olvashato
maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitist alairdssal, keltezéssel és
papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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7. Az intézmény irattari terve:

Irattari tételszam, Ugykor megnevezése, Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1 Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd

2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd

3 Személyzeti, bér-és munkaiigy 50

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5 Fenntart6i iranyitas 10

6 Szakmai ellendrzés 20

7 Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8 Belso szabalyzatok 10

9 Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

Panasziigyek

10 Nevelési tigyek 5

11 Nevelési kisérletek, ujitasok 10

12 Felvétel, atvétel 20

13 Naplok 5

14 Erdekképviseleti Forum miikodése 5

15 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
16 Gyermekvédelem 3

17 Gondozasi tigyek 10

18 Téarsadalombiztositas 50

19 Leltar, alloéeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
20 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
21 A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

22 Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

23 Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek hataridd nélkiili

IIL.BELSO KAPCSOLATOK

1. A bolcsode szervezeti felépitése:

A boleséde a Nagylozsi Viragfiizér Ovoda és Boleséde intézményének szakmailag 6nalld
intézményegysége.

2. Az intézmény vezetdseége:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

2.1. A bolcsode vezetése:

Az 6voda ¢és bolcsdde intézmény €lén a foigazgato all, aki felelds az intézmény, szakszeri és
torvényes miikodéséért.

A féigazgatd kotelessége, a torvényben eldirt személyi és targyi feltételeket biztositani a
bolcsdde mitkodéséhez.

A bolcsddét az intézményvezetd képviseli.

3. Alkalmazotti kozosség:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

3.1. A bolcesodei alkalmazottak kozossége:

Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése
alapjan megallapitott munkakdrokre az intézmény vezetdje alkalmazza.

Az intézmény dolgoz6i munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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A bolesédei alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozokbol tevodik Ossze.

A Dbolcsddei kozalkalmazottak jogait és Kkotelességeit, valamint bolcsédén beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a MT., a Kjt. és az ehhez kapcsolodo jogszabalyok rogzitik.
3.2. A bolcsodei neveld, gondozé munkat segité dolgozok kozossége:

A jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

3.3. Kozalkalmazotti Tanacs:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

4. A sziilok kozossége:

A sziilok kozosségét a bolcsddébe jarod gyerekek sziilei alkotjak.

4.1. Erdekképviseleti forum:

A bolcs6dében Erdekképviseleti forum muikodik. A szilok kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat, panaszaikat szOban vagy irasban egyénileg kozolhetik a foigazgatoval, illetve az
Erdekképviseleti forumhoz fordulhatnak.

Az Erdekképviseleti forum miikodési szabalyzata az SZMSZ mellékletét képezi.

4.2. Tajékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérol:

A féigazgatotol, bolcsddei kisgyermekneveldtol elore egyeztettt idopontban a sziilok
tajékoztatast kérhetnek a szakmai programrol, SZMSZ-r6l, a hazirendrdl.

A kérdezés modja azonban nem sértheti a dolgozok emberi méltdsagat, becstiletét.

4.3. A sziil6k rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja:

A bolesode egészének életérdl, a munkatervrol, az aktudlis feladatokrol a féigazgatd, vagy az
altala megbizott kisgyermekneveld meghatarozott rendszerességgel tajékoztatja a sziiloket.
Folyamatosan informélunk a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil.

A jogaik gyakorlasahoz sziikséges informaciot szoban és irasban is biztositjuk.

A Hézirend a bolcsddében kifiiggesztésre kertil.

Kiilonos kozzététel szabalyai:

A kozség honlapjan (www.nahylozs.hu) barki szdmara személyazonositasra alkalmatlan
forméban, korlatozast6l mentesen, kinyomtathaté és kimasolhatd modon, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatitvitel szempontjabol is dijmentesen
torténd hozzaféréssel, kozzé teszi a kozzétételi listan a kotelez6 dokumentumokat.

A kozzétételért felelds: a foigazgato.

A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.

4.4. A sziil6k vélemény nyilvanitasanak rendje és formaja:

A bolcséde életével kapcsolatos valamennyi teriilettel kapcsolatban lehetdség van a
vélemények elmondasara az emberi méltosag, a becsiilet tiszteletben tartasa mellett.

A véleményformalas forumai a sziiléi értekezletek, a vezetéi fogadoordk, és az
Erdekképviseleti Forum.

A szabad véleménynyilvanitasi jogdnak megnyilvanuldsi eszkdze és lehetOsége az
elektronikus forma és a hagyomanyos papiralapu.

Ugyancsak rendelkezésre all a javaslattételi jog is.

Javaslatot az intézményvezetd, az Erdekképviseleti Forum tagjai felé lehet tenni.
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5. A kozosségek kozotti kapcsolattartasi rend:

5.1. A bolcsédei alkalmazotti kozosség és a foigazgaté kozotti kapcsolattartas rendje, és
formaja:

A kapcsolattartas forumai:

A vezetOség iilései,

A kiilonboz6 értekezletek,

Megbeszélések,

Egyéb helyben szokdsos modon

A féigazgatd a kapcsolattartas idépontjardl, az aktualis feladatokrdl a bélesédében elhelyezett
hirdet6tablan értesiti a dolgozokat.

A dolgozdk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg, illetve
valasztott képvisel6jiik utjan kozolhetik a foigazgatoval.

5.2. Az intézményvezeté, és az Erdekképviseleti Forum kozotti kapcsolattartasi rendje:
Kolcsondsen tdjékoztatdst adnak a kovetkezd ¢év feladatairdl, annak megvaldsitasahoz
segitséget kérnek, majd beszamolnak az évben végzett munkarol, az elért eredményekrol.

A szil6 és a torvényes képviseld panaszjoggal élhet a gyermeki jogok sérelme, az ellatast
érintd kifogasok orvoslasa, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén.
Panaszat a sziil¢ irdsban nyUjthatja be vagy széban teheti meg, amirdl jegyzOkonyvet kell
felvenni. A panasz benyujtasat kovetéen 15 napon belil a féigazgatdé vagy az
Erdekképviseleti Forum vezetése koteles irasban vélaszolni.

Az Erdekképviseleti Forum munkajahoz sziikséges feltételeket a foigazgato biztositja.

A takarékossdg messzemend figyelembevételével az adminisztracidhoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket, a kapcsolattartashoz, a szervezémunkahoz sziikséges telefon, internet hasznalatot,
helyiséghasznélatot ingyenesen biztositjak.

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

7. Belso ellenorzés rendje:

A vezetés ellendrzési feladatai:

Az ellen6rzés a neveld, gondoz6 munka tervezését, szervezesét, ellendrzését, értekelését és
mindsitését foglalja magaba.

A vezet6i ellendrzés célja: kozvetlen informacidk szerzése, tények megismerése.

Az ellendrzésének a nevelési év helyi rendjét szabalyozé munkatervbdl kell kiindulni.

A foigazgato ellendrzi:

szakmai munkét

dokumentaciot

a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat,

a muszaki és egyéb berendezési targyainak megfeleld voltat,

a belsd ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket, mely tartalmazza a témakat, a
tertileteket €s az idépontokat.

IV.KULSO KAPCSOLATOK

1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja:

A kiils6 kapcsolatok megszervezése, feliigyelete a fdigazgatd ¢és a bdlcsdde szakmai
felelosének a feladata.

A bolcsddei feladatok elvégzése a gyermekek ellatdsa érdekében és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

1.1. Fenntarto:

Fenntarto megnevezése:

Nagylozs Kozség Onkormanyzata

9482 Nagylozs Vorosmarty 31/a
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Kapcsolattarto: t6igazgatod

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartodi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja. vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo.

1.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A bolcsodés gyermekek egészségi dllapotanak megovasaért az intézményvezeté és a
bélcsdde szakmai feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn:

Héziorvossal

Védondvel

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo eldkészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a haziorvos éves munkarendjének megfelel6en latogatja a bolcs6dét és
figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését a  kisgyermekneveldk
kozremitkddésével.

A védond havi rendszerességgel latogatja a bolcsddébe jard gyermekeket, tdjékozodik
fejlodésiik feldl.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, beutalds vizsgalatra.

1.3. Pedagégiai szakszolgalatok:

A bolcsédében nem relevans.

1.4. Pedagoégiai szakmai szolgaltatok:

A bolcsddében nem relevans.

1.5. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.6. Altalinos iskola:

A bolcsddében nem relevans.

1.7. Ovodaik:

Az ovoddaba lépést megelozoen, a gyermekek zokkendmentes beilleszkedése érdekében
kapcsolatot tartunk fenn:

Nagylozsi Viragfiizér Ovoda és Bolcséde 6vodai csoportjaival.

Kapcsolattarto: kisgyermeknevelok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.

1.8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok:

A bolcsédében nem relevans.

1.9. Kozvetett partnerek, intézmények, gazdalkodok:

Az  eredményes nevelomunka érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a
kovetkezoszervezetekkel:

Tamogatok

civilszervezetek

Kapcsolattarto: az intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: szinvonalas nevelémunka miikodési feltételeinek segitése

A kapcsolat formaja: miukodtetési feladatok szervezése, lebonyolitasa

Gyakorisdaga: sziikség szerint, illetve kampanyjelleggel

71



2. Belépés és benntartozkodas rendje:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
3. A helyiségek hasznalatanak rendje:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

EGYEB SZABALYOZASOK

1. A munkaviszonyra és a munkavégzésre vonatkozo szabalyok:

1.1. A munkaidé-nyilvantartas:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.3. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa:
A munka dijazdsdra vonatkozd megallapodasokat munkaszerzodésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a Kjt. tartalmazza.
Rendszeres személyi juttatasok:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

Nem rendszeres személyi juttatasok:
A kereset Kiegészités:
A bolcsddében nem relevans.

Jutalom:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

Megbizasi dij:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

A rendkiviili munkavégzés dijazasa:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

A készenlét dijazasa:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

2. A munkaidé beosztasa:

Az intézményben dolgozok munkarendjét az éves intézményi Munkaterv tartalmazza,
Osszhangban az ide vonatkoz6 jogszabalyokkal.

Kisgyermeknevel6 tevékenységet végz6k munkarendje:

Munkaidd: napi 8 ora / heti 40 6ra

Csoportban t61tott 1d6: napi 7 ora

Dajka munkarendje:

Munkaidd: napi 8 o6ra / heti 40 ora.

A munkaid6 beosztas: naponta 8.00-16.00 oraig.

A Dbolesédei alkalmazottak munkarendjét a fdigazgatd 4llapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

A dolgozonak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaid6 kezdete eldtt
10 perccel.

3. A szabadsag kiadasa:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése:

A bolcsddei szakdolgozok tovabbképzésérdl a Szocialis igazgatasrol és a Szocialis ellatasrol
szolo 1993. évi III. tv., valamint a szakmai tovabbképzésekrdl sz6lo 8/2000. és a 9/2000.
SZCSM r. rendelkezik.
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A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét az éves koltségvetési eldiranyzat és a
tovabbképzési terv alapjan évente feliil kell vizsgalni.
5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

6. Sajat gépkocsi hasznalata:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

7. A munkaba jaras koltségeinek megtéritése:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

8. Egyéb juttatasok:

8.1. Etkezési hozzajarulas:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

8.2. Mobil telefon:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

9. Egyéb szabalyok:

9.1. Telefonhasznalat:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

9.2. Fénymasolas, nyomtatas:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

9.3. Munkakorok atadasa:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

9.4. A pedagogusok és egyéb alkalmazottak oktatéo-nevelomunkaval kapcsolatos
megbizasanak elvei:

A bolcsédében nem relevans.

9.5. A pedagogusokkal szemben tamasztott etikai kovetelmények:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

9.6. A megiiresedett allashelyek:

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény €s a szocidlis dgazatban torténd végrehajtasi
rendelete szabalyozza.

9.7. A gyakornoki ido:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

9.8. A probaido:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

9.9. Vagyonnyilatkozat tétel:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

10. Gazdalkodas:

10.1. Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

10.2. Gazdasagi tevékenység belso ellenorzése:

A bolcsédében nem relevans.

10.3. Kartéritési kotelezettség:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

10.4. Anyagi felelosség:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
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VI. ZARO RENDELKEZES

1. Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
fenntarto,

nevelotestiilet 50+ 1 %- a,

alkalmazottak 50+ 1 %-a,

a féigazgato,

a szildi szervezet vezetdsége.

Erdekképviseleti Forum

A modositasi javaslatot az intézményvezetd a neveldtestiilet elé terjeszti.
A dontésrol O tajékoztatja a javaslattevét.
Legitimacios zaradék

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette:
Nagy Tamasné

Foigazgat6

2024. 05.17.

A sziilGi képviselet, a Nagylozsi Viragfiizér Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak  elfogaddsdhoz  magasabb  jogszabalyban  meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvadnossagénak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatdridd biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6voddban miikddo Sziiléi Szervezet

A Nagylézsi Viragfiizér Ovoda és Bolcséde nevelétestiilete 2023.05. 17. napjan tartott
hatarozatképes nevelGtestiileti {ilésén at nem ruhazhato jogkorében 100 %-0s igenld
szavazattal a Nagylozsi Viragfiizér Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet tagjai az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

1. Kovéacs Beatrix

2. Hajtoéné Gajda Rita

3. Hoffer-Kelemen Gabriella

4. Markoné Farkas Eszter

Az intézmény SZMSZ-ét a fenntartd a .........ccvvvevinnnnnn. hatarozataval jovahagyta.

datum alairas
Ph. fenntarté képviseletében

Mellékletek
Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata
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Erdekképviseleti Férum

Miikodési Szabalyzata

I. Altalinos rendelkezések

1. A Szabélyzat hatalya kiterjed a Nagylozsi Virdgfizér Ovoda és Boleséde bolesédei
intézményegységére.

2. Az intézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképviseleti Forumot hoz létre.

3. A hatalyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazasaért az Erdekképviseleti

Forum elndke és a foigazgato a felelds.

II. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

4. Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bolcsédei ellatasban részesiild
gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi

Gyvt. 36.§.

5. A Foérum mikddésének célja, hogy megteremtse a bdolcsddei ellatdsban részesiilo
gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartd és az intézmény képviseldi kozotti
egylttmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat. Tovabbi cél, hogy a bolesddei ellatassal
kapcsolatban esetlegesen felmeriild panasz, probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen
orvoslast, ahol felmertl.

6. A Forum feladata, hogy:

e megismerje a bolcséde mikodését, strukturajat, szakmaisagat,

o feltételrendszerét, szakmai céljait, mukddtetésének koriilményeit, véleményt
nyilvanitson az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érintd iigyekben,

e a sziildk/torvényes képviselok altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartoz6 tligyekben dontson, vagy tajékoztatast adjon a panasz
orvoslasanak lehetséges modjarol. Minderrdl 15 napon beliil irdsban tdjékoztatja a
panaszost,

e intézkedést kezdeményezhet a fdigazgatonal, illetve a szervezeti felépités szerint
illetékes személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel
rendelkezd szerv),

e a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a foigazgatonal, illetve a szervezeti
felépités szerinti kompetens személynél (fenntartd) az ellatast érinté kifogasok
orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcsdde dolgozdinak
kotelezettségszegése, a Gyvt.136/A.§ szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

7. A féigazgato a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja, illetékességi korén beliil megteszi a
sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetencidval, a megfeleld
személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon beliil irdsban tajékoztatja a Férumot.

8. A panaszt tev0 sziil6/torvényes képviseld az intézmény fenntartdjahoz, vagy a gyermekjogi
képvisel6hoz fordulhat, ha a féigazgaté vagy a Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

III. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa
A Forum szavazati jogh valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):
e abdlcsddei ellatasban részesiild gyermekek sziilei/torvényes képviseldi,
e abodlcsdde dolgozodinak képviseldi,
e azintézmény fenntartdé dnkormanyzat képvisel6i.
A Forum tagjainak szamat tigy kell meghatdrozni, hogy a sziil6k/torvényes képviselok szama
nem lehet kevesebb a bolcsdde dolgozoi képviseldinek és a fenntartd képviseldinek
Osszlétszamanal.
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A Forum tagjainak szama:

e sziilé/térvényes képviseld, 2 6

e Dbolcsddei dolgozok képviseldje 1 £6

e fenntartd képviseldje 1 f6
A sziilok/torvényes képviselok képviseldire a szlilok onmaguk tesznek javaslatot.
A javasolt személyek koziil sziiloi értekezleten 2 fot valasztanak, egyszerli tobbségi
szavazassal.
A bolcséde dolgozoinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjdk. Az intézmény
féigazgatdja — mint elsd szinten kompetencidval bird személy — nem lehet tagja a Forumnak.
A fenntart6 képviseldjét a Képviseld-testiilet jeloli ki.
A Forum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.
A Forum tagjanak megbizasa megsziinik, ha:

e asziilé/torvényes képviseld gyermeke kikeriil az ellatasbol,

e vagy az 6t delegdlo sziildi kor visszahivja,

e a bolcsdde képviseldjének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél megsziinik,

vagy az Ot delegalé munkahelyi kollektiva visszahivja,

e a fenntartd képviseldjének képviseleti jogosultsagat a fenntartd megsziinteti

Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 hdnapon beliil Uj tagot valaszt/delegal.

IV. Az Erdekképviseleti Forum jogkore, felelossége
Az Erdekképviseleti Férum jogkore:
e Dontési jogot gyakorol:
- a Férum sajat miikodési szabalyainak és tigyrendjének meghatarozasaban, tisztségviseldinek
megvalasztasaban,
- hataskorébe tartozo ligyekben.
e Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket érintd ligyekben.
e Javaslatot tehet:
- a bolcsdde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatdsok tervezésével,
mitkddtetésével, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.
e Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- a szervezeti felépités szerinti (intézményvezetd), illetve egyéb illetekességgel biro
személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel rendelkezd szerv).
o Véleményezési jogot gyakorol:
- a bolcsdde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Forum feleldsségi kore:
e A Férum felel6s:
- torvényes muiikodéséért,
- miikddési szabalyainak jogszerti megallapitasaért, miikodési rendjének szabalyossagaért,
- hataskorébe tart6zo dontéseiért.
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V. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai

A Foérum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség szerint
rendkiviili Ulést tart. Az iilést a Forum megvalasztott elndke hivja Ossze, lehetdleg irasban,
megjelolve a targyalandd napirendi pontokat, mellékelve az aktualitas szerint sziikséges
iratokat.

A Forum akkor hatarozatképes, ha az iilésen a tagok tobb mint fele jelen van. Az iilést az
elndk vezeti. A Férum hatarozatait a jelenlevd tagok 50%-a + 1 {6 egybehangzé szavazata
alapjan, nyilt szavazassal hozza meg. Szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont.

A kisebbségben maradt allaspont képviseldi igényelhetik, hogy allaspontjukat az tilésrol
késziilt jegyzokonyv sz6 szerint tartalmazza.

A Forum {ilésérdl jegyzOkonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevd tagok nevét, az
iilés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzaszolasokat, vélemények rovid 6sszefoglalasat.
A jegyzOkonyvet a Forum egy tagja hitelesiti.

A Forum tigyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgalasat kovetéen a hatdrozatot az elndk
kihirdeti, illetve a panaszosnak a hatarozati kivonatot irasban megkiildi. A hatdrozatban fel
kell hivni a figyelmet arra, hogy ha a féigazgatd 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak orvoslasaért a
kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil az intézmény fenntartdjahoz, vagy a megyeli
gyamhivatalhoz fordulhat.

A Foérum, intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény ellendrzését ellatd
megyei gyamhivatalnal, illetve mas hatdskorrel rendelkezd szervnél/személynél.

VI. Zar6 rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.

2. A Forum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

3. A Forum miikodésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

4. A Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.
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1. sz. melléklet: Az intézmény alapitasat igazolo iratok
2. sz . melléklet: Munkakori leirdsok
- intézményvezetod
- megbizott helyettes
- 6vodapedagogus
- kisgyermekneveld
- dajka
3. sz. melléklet: Gyermekvédelmi program
4. sz. melléklet: Az iratkezelés, irattarolas, adatkezelés szabalyai

5. sz. melléklet: A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletével és ellatasaval
kapcsolatos orvosi ¢és védonoi feladatok

6. sz. melléklet: Munkabiztonsagi, munkavédelmi eldirasok szabalyai

7. sz. melléklet: Tlizvédelmi szabalyzat

8. sz. melléklet: Polgari Védelmi Terv

9. sz. melléklet: A sziilok jogai és kotelességei

10. sz. melléklet: Az 6vodai csoportnapld

11. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

12. sz. melléklet: Cafetéria szabalyzat

13. sz. melléklet: Ajandékok, utazasok, egyéb eldnyok elfogaddsadnak szabalyzata
14. sz. melléklet: Rendkiviili munkavégzés szabalyzata kiilonleges jogrend idejére

15. sz. melléklet: Intézkedési terv: a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendrol

16. sz. melléklet: Hoség és UV riado terv
17.sz. melléklet: Diabéteszes gyermek ellatasa 6vodaban- eljarasrend

18.sz. Melléklet: Nevelési, oktatasi intézménybe otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos
szakmai szabalyok

19. sz. Melléklet: Masolatkészitési szabalyzat
20. sz. Melléklet: VVagyonnyilaatkozat-tételi szabalyzat

21. sz. Melléklet: Nemdohanyzok védelmének szabalyzata
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