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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. §.



(4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Kistarcsai Gesztenyés Ovoda neveltestiilete
az alabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Kistarcsai Gesztenyés Ovoda, mint kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mitkodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

Tovéabbé az intézmény jogszerti mikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagodgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatilya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kdzalkalmazottjara, az
ovodaba jar6 gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgéltatésait.

3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Torvények:

o 1992. évi XXXII. Torvény. (Kjt.) a kdzalkalmazottak jogallasarol

J 1997.¢vi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

. 1999.évi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol.

. 2011. évi CXC. Torvény (Nkt.) a nemzeti koznevelésrol

o 2012.évi L. Toérvény. (Mt.) a munka térvénykonyve

. 2011.evi CXII. torvény az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacios
szabadsagrol

Rendeletek:

o 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol és modositasai

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

o 37/2001. (X.12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrdl sz616.

. 368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikddési rendjérdl,

. 32/2012.(IX.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének irdnyelve

o 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
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o 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
sz016
J 15/2013.(11.26) EMMI rendelet Pedagogiai szakszolgalatokrol

4. Az SZMSZ hatalybalépése

Idébeli hatalya 2017. szeptember O1. napjatol visszavonasig tart.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet, az o6vodaszék (Ovodai sziildi szervezet) véleményének
kikérésével fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat az 6vodavezetd évente elvégzi.

El kell végezni a feliilvizsgalatot, a sziikséges modositast jogszabalyi valtozasok esetén is.

5. Az SZMSZ személyi hatalya

e az ovodaba jaro gyermekek kozossége,

e agyermekek sziilei, torvényes képviseldi
e anevelGtestiilet,

e azintézményvezetd, vezetd helyettes,

e aneveldmunkat segitok,

egyeb munkakorben dolgozok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e A fenntarto,

e nevelOtestiilet,

e (vodavezeto,

o sziil61 kozosség,

e jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga: egy hitelesitett példany az ovodavezetdi irodaban az ,,Alap
dokumentumok™ irattartoban, egy példany a Tolgyfa Ovoda 6vénéi iroda hirdetétablajan van
elhelyezve.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda

valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az Ovodavezetéo munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

I. Az intézmény adatai

1. A koltségvetési szerv neve: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda



2. OM azonositoja:

3. A székhelye:
Cime:

4. Tagintézménye:
Cime:

5.Feldatellatasi helyenként felvehetd
maximalis gyermek létszam

6. Alapitas datuma:

032852

Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
2143 Kistarcsa Eperjesi ut 1.

Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
Tolgyfa Tagovodaja

2143 Kistarcsa Széchenyi ut 61.
Kistarcsai Gesztenyés Ovoda 447 £6

Tolgyfa Ovoda 160 5

1994.12.14.

7. Az alapitdi jogokkal felruhazott Kistarcsa Varos Onkormanyzat Képvisel Testiilete

iranyit6 szervének neve, székhelye:

8. Fenntartd neve és cime:

9.Mikodtetd neve és cime:

10. A koltségvetési szerv altal ellatott
kozfeladat és alapfeladat:
11. Az intézménytipusa:

12.:Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

13. Alaptevékenysége:

2143 Kistarcsa Szabadsag ut 48.

Kistarcsa Varos Onkormanyzat
2143 Kistarcsa Szabadsag ut 48.

Kistarcsa Varos Onkormanyzata
2143 Kistarcsa Szabadsag tut 48.

Ovodai nevelés a nemzeti koznevelésrdl szold
2011.¢évi CXC. torvény alapjan

Ovoda

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik, gazdalkodasi feladatait a Kistarcsai
Polgarmesteri Hivatallal kotott megéllapodas
szerint latja el.

Ovodai nevelés, ellatas szakmai teriiletei; sajatos
nevelési igényli gyermek gyermekek ovodai
nevelésének,ellatasanak szakmai feladatai; 6vodai
nevelés, ellatas muikodési feladatai;
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben;
Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben



14. Szakagazati besorolasa 851020 6vodai nevelés
15. Miikodési teriilete: Kistarcsa varos

16. A koltségvetési szerv bankszamlaval, sajat bankszamlaval rendelkezik:
Bankszamlaszam: OTP Kistarcsai fiok 11742324 -16793961

17. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezés joga: A rendelkezésre allo
vagyontargyakat az intézmény feladatinak ellatdsahoz szabadon haszndlhatja a vonatkozé
kozponti,és a tulajdonosi jogszabalyoknak megfelelden.

1. A koltségvetési terv és a beszamolo készitésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda gazdalkodasaval kapcsolatos jogositvanyok.

Az intézmény Onalldo elemi koltségvetésén beliil jovahagyott eldiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi
joggal és feleldsséggel bir.

Az eldiranyzatok modositasara, atcsoportositasara vonatkozd jogositvanyokat Kistarcsa
Varos Onkorményzata mindenkori koltségvetésérdl sz616 rendlelet tartalmazza.

A szakmai alapfeladata ellatdsdhoz sziikséges szakmai szervezeti egységekkel rendelkezik,
.ezen kiviil egyes adminisztrativ feladatokat is —e célt szolgalo kiilon szervezeti egység nélkiil
—ellathat.

A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény alapfeladatinak ellatasahoz szabadon
hasznalhatja, a vonatkoz6z kdzponti,és a tulajdonosi jogszabalyoknak megfelelden.

A gazdalkodo feladatokat ellatd szerv székhelye:2143.Kistarcsa, Szabadsag Ut 48

Az 6voda koltségvetési koncepcioja illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges
belsd szamitasokat az érvényben 1év0 szamviteli €s gazdalkodasi szabalyoknak megfeleléen
koteles elkésziteni.

A szamitasokat az ovoda felépitésének megfelelden- figyelembe véve az intézményi
struktarat, részben 6nalldan gazdalkodo intézmény- kell elkésziteni.

A koncepcid illetve a koltségvetési terv Osszeallitasakor egyrészrdl az ellatando feladatokbol,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.

A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcio készitésénél ismert, a
koltségvetési kiadasokra hato tényezot.

A normativ allami hozzajaruldsokhoz a sziikséges —feladatmutatok és mutatészamok alapjan
torténd- adatszolgaltatds valodisagaért és az adatok ellendrzéséért az dvodavezetd tartozik
felelosséggel.

A kitoltést alatamasztd dokumentumokat valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a
tervezés ligyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.

A koltségvetési tervezés.

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni. Amennyiben a
képviselotestiilet a koncepcié elfogadasakor az o&voda koltségvetése Osszedllitasara



vonatkozoan allapitott meg kiilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérél gondoskodni kell. Ezért az 6voda vezetdje tartozik feleldsséggel.

Az ovoda koltségvetési terv javaslatat az dvoda vezetdje a hatdlyos jogszabalyok szerint
allitja 6ssze.

Az elfogadott koltségvetés alapjan az Ovodavezeté gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérdl.

Az éves koltségvetési beszamolo.

A zarszamadasi rendelet-tervezethez vald informécid szolgaltataskor a képviseldtestiilet altal
elfogadott és modositott koltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozo adataibol kell
kiindulni.

Az éves beszamolot az dvoda vezetdje a hatalyos jogszabalyok szerint allitja dssze.

A beszamolot 4t kell adni feliilvizsgalatra a feliigyeleti szerveknek.

A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabdlyait az dvodara
vonatkozoan is a koltségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

- az egyes eloiranyzatok felhasznalasakor

- az egyes eloiranyzatok modositasakor.

I11. Belso ellenorzés rendje

A belsé ellendrzés célja, hogy:

- biztositsa az 6vodavezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli €¢s mindségi informaciot a
torvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabdlytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

- megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

A bels6 ellenérzés a FEUVE szabalyinak megfelelden magéaba foglalja az:

- eldzetes

- folyamatba épitett

- ¢és utdlagos ellendrzést.

Belso ellendrzésre jogosultak:

- Ovodavezetd

- ovodavezetd helyettes.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.
A Dbels6 ellendrzés éves ilitemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.



Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

- kedvez6 tapasztalatok — elismerés

- feltart hianyossdgok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa

IV. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiaraja

Az intézmény €lén a nevelbtestiilet vezetdjeként a magasabb vezetd beosztdsu ovodavezetd

all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé a 2 £6
ovodavezetd helyettes, 1 f6 tagévoda - vezetd, 2 f6 szakmai munkak6zdsség vezeto-

A kiadmanyozas szabalyozasa:

Az 6voda nevében alairasra €s korbélyegzo hasznalatara az dvoda vezetdje jogosult.



Kiadmanyozza az 6voda miikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszdmolokat, terveket, a
hataskorébe tartoz6 belsé szabdlyzatokat és utasitdsokat, az Onkorményzattal torténd
egylittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

Kiadmanyozza a tagévodavezetének, és az ovodavezetShelyetteseknek, az altalanos iskola
igazgatdjanak, a csaladi napkozik vezetdinek, a pedagodgiai szakszolgalat vezetdjének és a
pedagogiai szakmai szolgaltat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének
sz016 levelezést.

Az dvodai szakvéleményeket.

Az 6voda belsé hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti és sziili
tajékoztatokat.

Az Ovodavezeté tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén az Ovoda-vezetGhelyettesek
jogosultak az azonnali intézkedéseket tartalmazd ¢és rendkiviili eseményre vonatkozd
tigyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni az 6vodavezetonek.

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzo:

Hosszubélyegzok:

Hosszubélyegz6 hasznalatara az 6vodavezetd, az dvoda-vezetdhelyettesek, tagovoda - vezetd
¢és az ovodatitkar jogosult.

Az intézmény képviseletének szabalyai

Az dvodat az dvodavezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban €s irdsban atruhdzhatja.
Az 6voda képviselete soran az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az 6vodavezetd alairasaval és
az 6voda korbélyegzdjével hitelesiti.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairdst az 6vodavezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
kinyomtatott és az ovodavezetd altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre
kertilnek:

* Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

= Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések



= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

=  OSAP jelentés

= Alkalmazottak ¢és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

* Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel ¢és a pedagdgusok értékelési
mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal
informatikai tdmogatd rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatasa az
intézményben (intézményvezetd, intézményi delegalt tagok, ovodatitkar,
pedagdgusok)

Az intézmény dolgozoinak munkarendje:

Munkaid6/hét Kotelezd/kotetlen ora
Ovodapedagogusok | 40 ora 32/8 ora
Dajkak 40 ora -
Pedagogiai 4006ra/2006ra -
asszisztensek
Ovodatitkar 40 6ra/206ra -
Ovodavezeté 40 ora 6
Ovodavezetd- 40 ora 20 6ra
helyettesek
Tagovoda vezetd 40 ora 2406ra
Takaritok 20 ora -
Ovodapszichologus | 20 6ra 1146 ora

Napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.
A munkakéri leiras személyre sz6léan magaba foglalja a munkavégzés feladatait, szabalyait.
Az alkalmazott tudomasulvételét alairasaval igazolja.

V. A nevelési- oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje - altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIIL. 31.) Emmi rendelet 3.§] alapjan az 6vodai munkaterv
hatdrozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

. az 6vodai sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:

. az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
o nyari zarva tartds idOtartamat,

o a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek idépontjat,

. a nevelOtestiileti értekezletek idOpont;jat,

o sziildi értekezletek, fogadd orak idopontjat

o minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést
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Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Napirend

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok —a hazirendben szabalyozottak
szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

A nyari zarva tartas idopontjarol legkésobb az adott év februar 15-ig értesiteni kell a sziiloket.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelGtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a
sziillok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7. nappal a nevelés nélkiili
munkanap eldtt irdsban a csoportok hirdet6tablain és lehetdség szerint szoban is.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

Az O6voda nyitva tartdsdt az éves munkaterv tartalmazza. Valtoztatdsa a fenntartd
engedélyéhez kotott. Az dvoda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikddik. Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt,
esetenként karacsony és ujév kozott sziinetel.

A nyitvatartasi id6 napi 12 ora, reggel 6.00 oratol, délutan 18.00 oraig fogad gyermeket az
intézmény.

Az 6vodaban dolgoz6 pedagogusok és dajkak valtott miiszakban dolgoznak.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint iligyeletre beosztott évodapedagdgus, €s a reggeli
miiszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsdgokbdl adodoan reggel 6 és 7 6ra kozott,
valamint este 17 és 18 ora kozott Osszevont — ligyeletes csoportokban helyezziik el a
gyermekeket. A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény fent szabalyozott id6ponttol esetenként eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Csoport 6sszevonas
A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai 0szi, t€li és a tavaszi sziinet idején,

vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszama 10 f6 ala csékken, a csoportok 25 féig
Osszevonhatdak.

Gyermekek elhelyezése mas csoportban
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Pedagégus hidnyzds esetén elsésorban tulmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feliigyeletét és szakszerl fejlesztését folytatni. Ebben az esetben a gyermekek elhelyezése az
tigyeletes csoportban torténik reggel 6 és 76ra 30 perc; illetve délutan 16 o6ra és 18 d6ra kozott.
Bels6 munkaszervezés alapjan az 6voda barmely pedagdgusa atveheti a hianyz6 pedagdgus
feladatait.

Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat a
gyermekek mas csoportban vald elhelyezése. A csoport 1étszam ebben az esetben sem
haladhatja meg a torvény altal engedélyezetett.

Osszevont csoporttal mitkddiink junius 16. és augusztus 3 1. kozétt.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az Ovoda, a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatdrozza meg és azt a sziilék ¢és az
alkalmazotti kozdsség, illetve a fenntartd és a tarsintézmények tudomdsdra hozza (értesités
form4jaban).

Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

A tornaszobdk bérlésének lehetdségeit, kiilon szerzddéssel és meghatarozott bérleti dijjal lehet
igénybe venni.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz ko6tédod
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felligyeletét part, vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

. az 6voda tulajdonadnak megovasaért, védelmeert,

o az ovoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

° a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

J az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozo 6vondk és a dajka azonos mértékben feleldsek.
A karbantart6 a munkéjaval kapcsolatos eszk6zokért tartozik anyagi felelosséggel.

Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkabdl valo rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas.
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Minden dolgozénak érvényes foglalkozas —egészségiligyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrdl az dvodatitkar vezet nyilvantartast.

A csoportszobakban a sziild csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat /beszoktatés,
tinnepély, stb./.

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tligyek
intézoi tartdzkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodavezetd engedélyével lehet az 6vodabol
elvinni atvételi elismervény ellenében.

2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az o6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt az Ovodavezetd, a Gesztenyés ovodaban az
6vodavezeté helyettesek, a Tolgyfa évodaban a tagévoda — vezeté a munkaid6 beosztas
szerint. A munkaidd beosztast az éves munkaterv tartalmazza.

Amennyiben az 6vodavezetd, a Gesztenyés 6vodaban az dvodavezetd helyettesek, a Tolgyfa
o6vodaban a tagovoda — vezetdé rendkiviili, elére nem lathatdo ok miatt nem tud az
intézményben tartdzkodni, tavollétiikben a rangidds oOvodapedagogus, ill. intézményben
legrégebben dolgoz6 hozhat dontést az esetleg sziikséges intézkedések megtételére.

3. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az ovodavezeto és feladatkore:

Az 6voda élén az 6vodavezetd all a Nkt. 68 §.(1.) alapjan, aki az intézmény egyszemélyi
felelds vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért.

Az oOvodavezetd jogkorét, feleldsségét feladatait a kozoktatasi torvény, az Ovoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

Az ovodavezeto felelos:

o az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéseert,

. a takarékos gazdalkodasért, az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
mikodtetéséért, ellendrzéseért a FEUVE alapjan,

. az 6voda gazdasagi eseményeiért,

o gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

o az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o képviseli az intézményt,

o a pedagdgiai munkaért,

o a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveldmunka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o a gyermekbalesetek megel6zéséért,
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a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi rendszerének
mukodéséeért.

Az ovodavezeto feladata:

a nevelQtestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitasa és ellendrzése,

a nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megilinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés,
a kotelezettségvallaldsi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok ellatasa,
¢ésszert, takarékos gazdalkodas megszervezése,

szabalyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartasa ¢és
végrehajtasa

a dolgozok személyi anyaganak, munkakori leirasok elkészitése, kezelése

adatok szolgaltatasa a koltségvetéshez, statisztikahoz, a miikodés egyéb tertileteirdl

a belsd ellendrzési tevékenység iranyitasa, megszervezése, ellendrzése, segitése

a szakmai munkak6zosségek munkéjanak figyelemmel kisérése, segitése

Az ovodavezeto helyettesek felelosek a Gesztenyés 6vodaban:

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa
szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend ¢€s a helyettesitési beosztas elkészitése

belsd helyettesitések dokumentélasa

nyilvantartdsok vezetése
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. csoportok adminisztracios munkdjanak idonkénti ellendrzés
o kozremiikddik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények eldkészitésében
J az értekezletekrdl jegyzOkonyv, illetve emlékeztetd készitése

A tagovoda - vezeto felelos a Tolgyfa 6vodaban:

J tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok ellatasa
. szabadsagolasi terv elkészitése

J a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitése

o belso helyettesitések dokumentalasa

. nyilvantartasok vezetése

. csoportok adminisztracidos munkdjanak idonkénti ellendrzése

o kozremiikddik az értekezletek és egyéb ovodai rendezvények elokészitésében

Az 6vodavezetd helyettesek, a tagovoda — vezetd részletes feladatait a munkakdri leirds
hatarozza meg, valamint az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi.

Az iranyitasban vald részvételiket az Ovodavezetdvel vald napi kapcsolattartassal
személyesen, telefonon, fax és az dvodatitkarok segitségével végzik.

Havonta 1 alkalommal vezetdi megbeszélés.

Az 6vodavezetd helyettesek és a tagévoda - vezetd megbizasat a neveldtestiilet véleményezési
jogkor megtartasaval az intézményvezetd adja.

A tagévodaval valo kapcsolattartas rendje

A tagdvoda vezetdvel valo rendszeres kapcsolattartds az 6vodavezetd részérdl személyesen,
telefonon, e-mailen torténik.

A folyamatos, napi kapcsolattartas az ovodatitkarok feladata, telefonon,e-mailen.

Az 6vodavezetd rendszeres tartozkoddsa a Tolgyfa 6vodaban: minden masodik hét szerda
13.00 — 16.00. kozott.

Ettdl eltérden a feladattol fiiggden aktualis idoben.

Az 6voda vezetdségének kibovitett tagjai

J az 6vodavezetd

. az 6vodavezet6 helyettesek

. a tagovoda - vezetd

. a szakmai munkak6zosségek vezetoi

o torvényi eldiras esetén a kozalkalmazotti tandcs elndke

Az oOvoda vezetdsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢&s
javaslattevo joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az dvodavezetd a
vezetd beosztdsu munkatdrsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az
ovodavezetd hivja dssze, melyrdl jegyzokonyv, illetve feljegyzés késziil.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e az ovodai szakmai €s mddszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése
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a pedagdgiai program ¢€s az intézmény éves munkaterve alapjdn a munkakdzosség éves

programjanak Osszeallitasa,

e a munkakdzosség tevékenységének irdnyitdsa, a munkakdzosségi tagok szakmai
munkdjanak ellendrzése a neveldtestiilet altal kiemelt teriileten,

e a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

e atervezd munkaban segitségadas,

e clgondolasai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,

o kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az (j mddszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a
munkako6zosség foglalkozasain,

e a bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje,

e Onként vallaljon feladatokat.

o Unnepek, események szervezése

A szakmai munkak6z0sség vezetd megbizasanak elvei az 6vodaban

e kiemelkedd szakmai tevékenység

e aneveldtestiilet altal elismert tekintély

e tovabbképzéseken vald aktiv részvétel

e jO szervezd, iranyitd, kreativ és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezik
e az 6vodavezetd szakmai, mddszertani segitdje legyen.

A munkakozosség vezetdjét az ovodavezetd bizza meg.

Dijazésa az Nkt. alapjan meghatarozottak szerint.

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Kozalkalmazotti Tandcs Elnoke ¢és az oOvoda vezetdjének munkakapcsolatat a
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a t4jékoztatds, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat modositdsanak eldkészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és
az oOvodavezetd feladata. Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés-
eldkészitésbe torténd bevondsa - képességiik, szakértelmiik €s a jogszabalyi eldirasok alapjan.
Ennek rendje kialakitott és dokumentalt.

4. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos akadalyoztatasa
esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasadt az ovodavezetd helyettesek latjak el. Kivételt
képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak ( jogviszony létesités — megsziintetés, fegyelmi — és
kartéritési felelésségre vonas)

Az 6vodavezetd helyettesek tavolléte esetén az Ovodavezetd helyettesi feladatokat az
6vodaban dolgozé rangidés (legrégebben ott dolgozo) évodapedagogus latja el.
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A helyettesités tovabbi sorrendje: az dvodapedagdgusok koziil intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartozo 6vond jogosult.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval, illetve az intézmény
miikddésével Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

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

Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a kdznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6vodavezetd palyaztatas Gtjan alkalmazza.

Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakdri leirds alapjan végzik.

Az 6vodaban alkalmazottak kore: 6vodavezetd, 6vodavezeté helyettesek, tagovoda — vezeto,
ovodapedagdgusok, pedagdgiai munkat kozvetleniil segitk: dajkdk, pedagdgiai
asszisztensek, ovodapszichologus 6vodatitkar, takaritondk, fiit6 - karbantarto

Az ovodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.

Az o6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a Koznevelési torvény, (illetve az ehhez
kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozéasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, az intézményvezetdir megbizassal 0sszefiiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kozdsséget az dvodavezetd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az dvoda egész milkodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozod fenntartéi dontések eldtt kell
Osszehivni. Az értekezlet megtartasdhoz a dolgozdknak legalabb 2/3 —os jelenléte sziikséges,
melyrdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
ovodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az dvodavezetd
tajekoztatja az oOvoda dolgozoit az d6vodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

A vezet6 és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje
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A bels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorldo kozdsségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, és nyilatkozatukat jegyzokonyvben rogziteni.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal kozalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkodr gyakorldja az adott
kérdésben ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel
egy — személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.
A nevelétestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

Az o6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az Ovodai intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezo és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet jogositvanyai

Dontési jogkorébe tartozik

= a Pedagogiai Program és modositasanak elfogadasa

= a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa

. az 6voda éves munkatervének elkészitése

. a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

. tovabbképzési €s beiskolazasi terv elfogadasa

. a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

. a Hazirend elfogadéasa

. az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa

= jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
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e A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az &vodavezetd
helyettesek megbizasa, illetve megbizas visszavonasa el6tt, az o6voda koltségvetésében
szakmai célokra, rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében.

A nevelOtestiilet hataskorébe tartozé feladatokat nem ruhdzhat at, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:

o a Pedagdgiai Program elfogadasat,

. a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasat,
. a Hazirend elfogadasat,

o a munkaterv elfogadésat,

o az 6vodara vonatkoz6 atfogo elemzés elfogadasat,
o a beszamol¢ elfogadésat.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet
rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontokban
az 6voda vezetdje hivja dssze.

Az ovodavezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyito értekezlet
° 0szi nevelési értekezlet

. tavaszi nevelési értekezlet

° nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Ko6zalkalmazotti Tan4cs,
az 6voda vezetdje, sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. (A jegyzOkdnyvet az Ovodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3 -a jelen
van.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok
az intézmény iratanyagaba keriilnek hatdrozati formaban.
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Az 0voda vezetosége és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartdsa az dvodavezetd segitségével a
megbizott pedagogusvezetok €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai az oOvodavezetdség Tllései, a kiilonbozo értekezletek, a
megbeszélések, és a pedagogiai eszmecserek.

E férumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelotestiilet és a sziillok

Az 6vodavezetd az 6voda egészének életérdl, az aktudlis feladatokrol a sziiléi kozosség
Osszejovetelein, a sziildi értekezleteken, a csoportokban elhelyezett hirdet6tablakon és az
6voda honlapjan tajékoztatja a sziiloket.

Az 6vodai csoportok pedagdgusai az 6vodai csoportok sziildi értekezletén, fogadd ordkon,
vagy a csoport hirdetdtablajan tajékoztatjak a sziildket. A tanévben minden csoport legalabb 2
sziiloi értekezletet tart, amelyen az 6vondk csoport szinten tajékoztatjak a sziiloket az dvodai
életrol.

Az ovodapedagogusok szakmai munkakozossége

2011. évi CXC. torvény 71.§ és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan

Célja: Az intézmény szakmai munkdajanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagogiai

program tartalmanak megfelelé t¢émaban hozhat6 létre.

Feladata: A pedagogusok szakmai munkajanak segitése: bemutat6 foglalkozasok megtartasa,

konzultacidés lehetdségek és hospitdlds biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak

megismerése, modszertani €s pszicholdgiai ismeretek atadasa, szakmai innovacid
kezdeményezése €s megvalositasa.

Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténo részvétel.

Pedagbgiai munka ellendrzésében vald kozremiikodés.

Miikodés rendje:

e A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérdl €s programjarol.

e A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakdzosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, 6sszehangol az év pedagdgiai céljaival,
egyéb feladataival.

e Ev végén értékelést készit a  munkakozosség-vezetd. Megbizas  tobbszor
meghosszabbithato.

¢ A munkakdzosség ingyenesen haszndlja az intézmény épiiletét, berendezését.

e A miukodéshez felmertilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

e NevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekben

e Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

e Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

e Pedagogiai Program
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e Neveld munkat segitd eszkdzok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

Munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas formaja:

. Bemutato foglalkozasok

o Neveldtestiileti értekezlet

o Vezetoi értekezlet

. Az éves munkatervben meghatarozott feladatok

A nevelétestiillet atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi
tevékenységeket folytathatja:

. fejleszti a szakteriilet modszertanat,

. javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

o szervezi a pedagogusok tovabbképzését

. tamogatja a palyakezd6 pedagdogusok munkajat,

. Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

J végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési program
modositasara,

o a pedagogiai program és a MIP célkitiizéseinek megvaldsitasanak tamogatasa,

. az intézményen beliili kovetelményrendszer €s értékrend 6sszehangolasa,

. a munkak6zosségi tagok munkéjanak segitése, egymas munkajanak megismerése,

J a neveldmunkénk hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,

o uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa

J az atruhazott feladatokrol beszamolo készitése

6. A vezeto és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja
Az ovodakozosség: Az ovoda kozosségét az ovoda dolgozodi, a sziilok €s a gyermekek
alkotjak.

A sziil6i kozosség

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetéségébe minden csoport sziildéi kozossége 3 {ot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiitkddés érdekében.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az 6vodaszékkel/ sziiloi kozosséggel valo

egylittmikodeés.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran:

A vezetdk feladata az 6vodaszék/ sziildi kozosség jogainak gyakorlasahoz:

e informacios bazis megadésa. (Az informaci6 bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetlentil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
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ovodaszék jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/ gyakorldsdhoz
sziikségesek),

e (Ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

Az ovodaszék/ sziildi kozosség feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az dvoda mas belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony miitkodését,

e tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

Az 6vodaszek/ sziiloi kozosség kiemelt feladata, hogy

e javaslatot tegyen az intézmény muikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiiléndsen:

- az intézmény irdnyitasat érintd kérdésekben,
- a vezetO személyével kapcsolatos kérdésekben,
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinti kérdésekben;

e cgyetértési jogot gyakoroljon a Pedagogiai Program elfogadasakor. E jog gyakorlasahoz
az oOvoda vezetdje, illetve az daltala kijelolt pedagogus koteles tajékoztatast adni a
programhoz.

e egyetértési jogot gyakoroljon a Hazirend elfogadésakor.

e véleményt nyilvanit a Munkaterv elfogadasaikor.

Az ovodaszék és a vezetok kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkoze a neveldtestiilet

Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodaszék altal a neveldtestiilet Gsszehivasara tett

kezdeményezésrdl a nevelbtestiilet dont.

Az 6vodaszek/ sziiloi kozosség és a vezetdk kapcesolattartasi formai:

e szobeli személyes megbeszélés,

o ¢rtekezletek,

e irasbeli tdjékoztatok,

e kor e-mail,

e az Ovodaszék nevére sz010 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
e dokumentum, irat az 6vodaszék altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziiléi szervezet:

e az ovodai nevelési év rendjét, annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziiloi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

e amennyiben az O6vodaban 6vodaszék nem milkddik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyd hit-és valldsoktatds idejének ¢€s helyének
meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva, irdsban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziil6i szervezettel vald egyiittmitkddés.

Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet ( kozosséget ) a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel
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a sziildi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkez6 jogok:

- véleményezési jog:

e munkaterv véleményezése —a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet alapjan,

e Amennyiben iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem miikdik, ha az intézményben
nem mitkddik 6évodaszék,, az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i
szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

e - egyetértési jog:

e ha nem mikddik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
Pedagogiai Programmal, kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkozo szabalyozasa terén
a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet alapjan

7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések -  az
intézmény miikodési alapdokumentumai

Az NKkt. a gyermek ¢és a sziilok jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges informaciokhoz
hozzéajussanak, tdjékoztatast kapjon a gyermek nevelését érintd kérdésekrdl, valamint
megismerhesse az 6voda Pedagdgiai Programjat, az SZMSZ-t, a Hazirendjét, és az Eves
Munkatervet, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A torvényes mikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

. Alapito6 okirat

J Pedagogiai Program

. Eves munkaterv

o Tovéabbképzési program,- beiskolazasi terv
. Intézményvezetdi palyazat

o Jelen SZMSZ és mellékletei

o Ko6zalkalmazotti szabalyzat

J Esélyegyenldségi terv

Az Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Az 6voda Pedagogiai Programja, mely tartalmazza

e az dvoda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyerekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

e szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

e a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

e nemzetiségi Ovodai nevelésben résztvevd oOvoda esetén a nemzetiség kultarajanak és
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nyelvének apolasaval jaro feladatokat,
e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
o a gyermekek esélyegyenlOségét szolgald intézkedéseket,
o aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az 6voda Hazirendje, mely tartalmazza

e a gyermek tdvolmaraddsanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkoz6 eldirasokat

o téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket, a gyerekek
jutalmazasanak elveit és formait, fegyelmezd intézkedések formait, alkalmazéasanak elveit.

Az 6voda éves munkaterve
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési
terve a felelésok megjelolésével. Az éves munkatervet az Ovodavezetd késziti el. A
nevelOtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti
értekezleten fogad el.
Az éves munkaterv tartalmi részei:
e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhaszndldsat,
e az dvodai élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idopontjait,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak, nyari zaras
iddtartamat.
A megfogalmazottakon kiviil tartalmazza még:
e a pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben.
e anevelési program kiemelt évre lebontott feladatai
e szakmai programokat,
e kapcsolattartasi formakat, programokat,
o feladatelosztast a nevelGtestiiletben,
o fakultativ hit-és valladsoktatas idejét, helyét
e gazdalkodast, fejlesztést
o az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését is.

Intézményvezetdi palyazat, tartalmazza

e az eltelt vezetdi ciklus értékelését

e vezetdi programot, fejlesztési célkitlizéseket: pedagodgiai munka, szervezetfejlesztés,
személyzetfejlesztés, vezetésfejlesztés, targyi feltételek, gazdalkodés, kapcsolatok
stratégiai tervezését.

Tovabbképzési Program, tartalma
A beiskolazas szempontja

e pedagdgus szakvizsga

e hétévenkénti tovabbképzés,

e helyettesités.

e Szakvizsga alprogram,
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e Finanszirozasi alprogram

A beiskolazasi terv tartalma (Tovabbképzési Program alapjan)
e arészt vevO neve, beosztasa,

e aképzést végzd intézmény neve

e aképzés varhato kezdo és befejezd idépontja,

e atandij Osszege,

e avarhato helyettesités 0sszeg

Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az o6voda alap dokumentumait: Pedagégiai Programot, SZMSZ-t, Eves munkatervet,
Hézirendet a sziilok megismerhetik.

Hivatalos tarolasi helyiik, ahol megtekinthetdek: a csoportszobakban és a vezetdi irodaban.

A Hazirendet minden beiratkozd betekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja, csoportok
falinjsadgain folyamatosan megtekintheto.

A Pedagogiai Program a nyitvatartasi id6ben minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhato.

Evente egy alkalommal az 6vodavezetd szervezett forméban ismerteti a dokumentumok
tartalmat. Szobeli tdjékoztatast is kérhetnek az 6vodavezetdtdl vagy az dvodapedagdgusoktol
a dokumentumok tartalmat illetden, illetve barmely az intézményt érinté kérdésben eldre
egyeztetett idépontban.

Kiilonos kozzétételi lista 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 10. pontja alapjan
megtekinthetd az 6voda honlapjan az alap dokumentumokkal egyiitt.

8. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilonboz6 tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas rendszeres formai

. kiilonbo6z6 értekezletek
o forumok

. bizottsagi tilések

J nyilt napok

. fogaddorak

Polgarmesteri Hivatal és ovoda kapcsolata

Az intézmény ¢s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed
Ki:

e az intézmény atszervezésére, megszilintetésere,

e az intézmény tevékenységi korének modositasara,
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e az intézmény nevének megallapitasara.

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),

e az intézmény ellendrzésére:

e gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

e szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott folyon gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

e atanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében.

e az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
e az intézmény SZMSZ-e¢ jovahagydsa ¢s modositasa, nevelési/pedagogiai programja
jovéahagyasa tekintetében — amennyiben sziikséges.

A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:

e szobeli tdjékoztatasadas,

e jrasbeli beszamolo adasa,

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

o a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol,

e specialis informacidszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Simandy Jézsef Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozos
rendezvények.

Szakértoi és Rehabilitacids Bizottsagok és 6voda kapcsolata
Sajatos nevelési igény megallapitasara vonatkozo gyermekek vizsgalata, és nyomon kovetése

Forma: vizsgalatkérés: allapotfelmérés, illetve kontroll vizsgalatkérés
Modja: irasban
Kapcsolattartd: 6vodavezetd

Alapszolgaltatasi Kozpont és az 6voda kapcsolata
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodoé feladatot ellatdé mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s
- hatosagokkal.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valod kihelyezése,
lehetéveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- megbeszéléseken, el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Pedagogiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

A Pedago6giai  Szakszolgalat  szakemberei  (logopédusok, fejlesztdpedagdgusok,
gyogypedagogusok) latjdk el a gyermekek specialis fejlesztéseit az intézményben, a
szlirdvizsgalatok eredménye alapjan. A kapcsolattartds napi szinten és mentoralassal a csoport
ovonok, vezetdi szinten az dvodavezetd gyakorolja.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

o iskolaba jarashoz fejlettség megallapitasa,

e magatartasi, viselkedési zavarokkal kiizd6 gyermekek fejlesztése szakemberek
segitségével,

¢ logopédiai sziirések, kezelések az arra raszoruld gyermekeknél,

e ecsetmegbesz€lés — az intézmény részvételével,

e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Pedagogiai szakmai szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK) vald kapcsolat e-mailen érkezé tajékoztatok,
megkeresések szerint mitkodik.

Kapcsolattartas formai:

- on —line kérddivek kitdltése

- informacids nap

- tovabbképzések

Mas oktatasi-nevelési intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

e kulturalis,

e sport ¢s egyéb jellegliek,

A kapcsolat formai:

e latogatasok,
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e rendezvények,
e versenyek,
e szolgaltatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd ¢€s ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor. Intézményko6zi munkakozosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.

Varosi Miivelodési, Sportkozpont és Konyvtar
Ko6z06s rendezvényeken vald részvétel

Gyermekorvos, védonok és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitettek szerint

Egyhazak és 6voda kapcsolata

A hitoktatds megszervezésének eldsegitése.

Az egyhézak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot, biztositja a foglalkozasok
helyét heti egy alkalommal.

Az orvos - egészségiigyi szolgalattal valé kapcsolattartas az ovodavezetd feladata, rendjét
az éves munkaterv tartalmazza.

9. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

Az dvoda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéseért, hatékony mitkodéséért az 6voda vezetdje a felelds.
Az ellendrzési €s értékelési rendszer az egyéni neveldi magatartas kialakulasat segitd eszkoz

igazodik.

A pedagogiai (nevel6) munka belso ellenérzésének célja:

e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos dvodai
program, valamint az 6voda nevelési programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat,

e az Ovoda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informdcidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagogiai munka egészét,
e segitse el valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,
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a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva, mérje ¢és értékelje a

pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

e a sziil6i kozdsség (0vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

e hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

Ovodakban a nevelémunka bels6 ellenérzésére jogosultak

. az ovoda vezetdje

o az ovodavezeto helyettesek

. atagévoda - vezetd

. a szakmai munkakozosségek vezetdje

Az o6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

o A pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

o A pedagogiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése

. Az 6vodapedagogusok pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani kulturaja.
. A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

Az ellenérzés fajtai:
J Tervszeri, elore megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
. Spontan, alkalomszerti ellendrzés.

Az ellendrzés teriiletei: pedagogiai, szervezesi, idészakos, allando, kiemelt és specialis.

Az ellendrzés formai: Onellendrzés dokumentumainak vizsgélata, csoportlatogatas,
beszamoltatds, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagdgiai munkaval kapcsolatos
dokumentumok ellendrzése.

Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd a felelds.

Az 6vodavezetd €s helyettesek, a tagdvoda - vezetd az éves munkaterv, illetéleg irasban
rogzitett munkamegosztas ¢s munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.
Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
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jovéhagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomést szereznek
a nevelOk. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenérzott kézalkalmazott nevét, ellenOrzés
teriileteit, modszereit, és litemezését.

A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

. az ovodavezetd helyettesek, tagovoda - vezetd
o a szakmai munkak6zosség és
o a szll6i kdzosség.

Az ellenOrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal, megallapodas sziiletik és visszatérd ellendrzésre keriil sor.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az o6vodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési ¢évzard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,

megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

10. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Latogatas rendje:

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése ¢€s ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

o kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idotartamra, amely:
o a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és O6vondnek felligyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
. a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovonotdl valo atvételére, atoltdoztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.
. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
. a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az
intézménybe, valamint,
o minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
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e asziilonek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre valod érkezéskor, illetve

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.
A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az Ovodaban, aki az
ovodavezetohoz kiséri Ot.
Az ¢6vodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be.
Rendezvények esetén nyitvatartasi id6tol vald eltérést az dvodavezetdje engedélyezhet.
Kulccsal rendelkezé dajkak — hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcs tarsuknak
torténo atadasarol.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak, felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegodvasra
figyelemmel kell hasznélni.

A neveldi szobat az 6vodapedagogusok és a pedagodgiai munkat kozvetlen segitdk —
ovodapszichologus - haszndljék, ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i k6zosség
értekezleteire is rendelkezésre 4ll.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegén valod foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi, nyari
1d6szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fiiggetleniil és az iddjardsnak megfelelden a pedagodgiai programnak
megfelelden. A rendért, a jatékok ¢és eszkozok kiméletes hasznalatarét, elrakésaért az
ovodapedagogus felel.

A fejleszté szobdban szakember, logopédus, fejlesztdpedagogus és a gyogypedagdgus
dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe vehetik.

11. Az intézményi védd, 6vo eléirasok
Gyermekvédelmi feladatok eljarasrendje

Célunk a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség
kialakuldsdnak megel6zése, a hatranyok kompenzaldsa, esély- egyenldség biztositasa,
tehetséges gyerekek gondozdsa az 1997. évi XXXI. tv. ,,A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol” szo6l6 torvény alapjan.

Az intézmény vezetdje ¢és az oOvodaban dolgozdk kozremilkddnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.
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A nevelétestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elosegitése.

Az 6vodavezeto feladata

o A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilésének eldsegitése, a
problémak, a hatranyos helyzetet okozé tiinetek felismerése, az okok feltardsa, és ha
szlikséges, akkor szakember segitségét kérni,

e A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,

e Az 10 és palyakezdd oOvondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitségnytjtas
megszervezése,

o Egyiittmiikodés az Alapszolgaltatasi Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal,

o A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozok tudomasara hozza,

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett ovodai intézkedési

lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér

azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyz0), akik illetékesek a

gyermek problémainak megoldasaban.

A gyermekvédelmi felelés feladata

e A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

e Munk4jarol évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten

e Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vondk kozott.

e Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

o Sziikség esetén csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel,

e Kapcsolattartas az Alapszolgaltatasi Kozponttal

Az intézményi faligjsdgon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi felelds nevét,
felkereshetdségének idejét, helyét, az Alapszolgaltatasi Kozpont cimét és telefonszamat.

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

A Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei (logopédus, gyogypedagogus, fejlesztdpedagogus) a
nevelési év kezdetén felmérik a gyermekeket, és a sziikségesnek tartott fejlesztéseket az év
folyaman ez alapjan végezziik..

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallas, latas, mozgasfejlodésének eredményét koveti és
rogziti, évente két alkalommal oktdberben ¢€s aprilisban.

A sziil6 kérésére, fogadd ora keretén beliil az 6voda tijekoztatot készit a gyermek ovodai
fejlodésérdl, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedésekre —
fejlesztési javaslat.
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A fejlesztési javaslat elkészitését a sziil6 az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola
megkezdését kovetd hat honapon beliil kérheti.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

e Az dvoda fézOkonyhajaban és talald konyhakban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezo
személy léphet be.

o Az egészségligyi eléirasok minden dolgozora kotelezo érvénytiek.

e Az intézménybe ittasan €s kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos.

o Az ¢étkezés igénybevétele a torvényi eldirdasoknak megfelelden torténik.

o A fOzés, talalas, mosogatas, a tisztasagi eldirasok, valamint az ételkiosztas, az
ételszallitas, az ételminta vétel és ezek dokumentalasa HACCP el6irasoknak megfelelden
torténik.

e Az intézményen beliil a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

A gyermekbaleset megelozés feladatai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az 6voda vezetdje felelés az dvodaban a
neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, ¢és a
gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel-rendszer vizsgéalata, a feltételek javitasa
allando6 6vodavezetdi feladat.

Az intézményvezetd feladat annak ellendrzése:

- hogy az intézmény teriiletén a gyerekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb ideig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett torténhet;

- hogy a gyerekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok megfeleld védelmével (magasan elhelyezett konnektor, vakdugdzas);

- hogy a gyerekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.

Az 6vodapedagogus feladata
- A gyermek érkezésekor figyeli, nem hozott-e balesetveszélyes eszkozt, jatékot. Eles,
hegyes eszkozt a csoportba nem enged bevinni.
- Naponta az udvarra menetel elétt a csoport udvarrészén terepszemlét tart. Mieldtt
kimennének a gyerekekkel, kozosen felidézik a balesetek megeldézésére vonatkozo
szabalyokat.
- A mosdobeli tevékenységeknél fokozottan figyel, gondoskodik a kdvezetre keriilt viz
feltorlésérol.
- Gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni még rovid idére sem szabad!
- Gyermeki munka végzése kozben fokozottan figyel az eszkozok hasznélatara, a
szabalyok betartasara (Asé a homokozéban, gereblye, stb.)
- Minden 6vodapedagdgusnak a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggydzdodjek.
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- Mindennapos tevékenysége soran az dvodapedagogus fokozottan iligyeljen az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozo elektromos berendezések tarolasanal
gondoskodjon arrdl, hogy azokhoz a gyerekek ne férjenek hozza.

- Az ovondknek fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra. A gyermekek részére tartott balesetvédelmi oktatads megtorténtét a
csoportnaploban kell rogziteni.

Kiilonosen fontos ez, ha:

a csoportban balesetveszélyes eszk6zt hasznalnak, pl. ollo, ti stb.
az udvaron tartdozkodnak,

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas eldtt)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

a sétak alkalmaval.

Amennyiben az ovoda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felndtt kisérot biztositani kell.

Viéroson kiviil szervezett kirdndulds az Ovodavezetd engedélyével, és sziild alairdsaval
torténhet. Irasban kell rogziteni az 6vondknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és
érkezés varhat6 id6pontjat, tervezett Gtvonalat, utaslistat-gyerekek, kiséréik neveit.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgasfejlesztd udvari jatékokat vasarolhat.

A dajka feladata

- A gyermekek tartézkodasi helyén (csoportszoba, mosdo, 61t6zd, folyosd) vegyszert,
takarit6 eszkdzt nem hagyhat!

- A takaritast csak iires csoportszobaban végezheti.

- Figyeljen arra, hogy forr6 étel ne kertiljon be a csoportszobaba.

- Feladatait a munkakori leirasa alapjan koriiltekintden végezze.

- Munkateriiletén fokozott ovatossaggal jarjon el ligyelve a gyerekek biztonsagara, testi
épségere.

- Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, a veszélyes eszkdzoket,
vegyszereket mindig zérja el.

A karbantarté — udvaros feladata

- Balesetveszélyes jaték, helyzet észlelését azonnal jelenti az dvodavezetonek, illetve az
intézkedésre jogosult személynek. Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt elhdaritja.

- Elvégzi a hazilag megoldhat6 javitasokat munkakori leirasa szerint.

- Munkateriiletén fokozott dvatossaggal jarjon el iigyelve a gyerekek biztonsagara, testi
épségere.
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- Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, a veszélyes eszkdzoket,
vegyszereket mindig zérja el.

A dolgozok kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megovni.
Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlzvédelmi
Szabalyzat és a Tlizriad6 terv rendelkezéseit. Az oktatas tényét alairasukkal igazoljak.

Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozoknak koriiltekintéen - a védo - 6vo
eléirasok figyelembe vételével - kell megszervezniiik a gyermekek tevékenységét.

Baleset esetén teendo intézkedések

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az o6voda dolgozdinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket
megtenni:

o A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

e Ha sziikséges, orvost kell hivni,

e Ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

o A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,

e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

e atagovoda esetén a tagbvoda - vezetdnek,

e atagovoda - vezetdje koteles értesiteni az 6vodavezetot,

o a balesetrdl és a megtortént intézkedésekrdl a sziildt azonnal értesiteni kell.

Az elsésegélynyuajtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségnyujtasban részt venni.

Az intézményvezeto feladatai:

e Az dvodaban tortént balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a
balesetet kivaltd ¢€s a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését elvégzi
helyben ¢és elektronikus 1ton. A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozo
gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgélja és e balesetekrdl az elektronikus jelentési
kotelezettségét teljesiti. A jegyzOkonyv egy példanyat megkiildi a fenntartonak, egy példanyat
atad a gyermek sziil¢jének, egy példanyat az 6voda az irattaraban 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
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- a sérilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefliggésben
életét vesz- tette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértéki
karosodasat,
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott
Az O6vodanak igény esetén biztositania kell a sziiléi kozosség részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kdvetden az dvodapedagogus intézkedik a megeldzésrdl, azaz arrol,
hogy a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg!

A pedagogusok feladata:

e Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
kozremiikddik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasaban,

e A Dbalesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel, ha a kivizsgalas elhuzoéddsa miatt az
adatszolgaltatas hatarideje nem tarthat6,

e Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
baleset jelentésérdl és kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

o Kozremiikodik az o6vodaszék, ennek hianyaban az oOvodai szililéi szervezet
tajekoztatasaban, €s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valon részvétele biztositasaban.

e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

e az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden miikddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozodinak és a sziiloknek is.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi —
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntart6 és a Hazi Gyermekorvosi
Szolgélat kozotti megéllapodas alapjan a gyermekorvosok €s a védondk latjak el.
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A gyermekorvosokkal ¢és a védondkkel egyiittmiikkddve az Ovodavezetd eldzetes idOpont
egyeztetés utdn gondoskodik a torvényben meghatarozott kotelezd sziirdvizsgalatok
elvégzésérol (tisztasagi, fogdszati).

Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek szilikséges oOvonodi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
eldkészitéséral.

13. A rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
° atlz,
o a robbantéssal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén orvost vagy mentoket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket szdban értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A kivonulas
idStartalma 10 perc. Az épiiletbdl minden gyermek tavozzon, ezért a csoport elhagyasa el6tt és a
vérakozasi helyre torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolni a gyerekeket,

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi szerveket az ovodavezetd, illetve helyettese tajékoztatja a
kovetkezOkrol:

e A rendkiviili esemény kezdete ota lezajld eseményekrdl

o A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e Az ¢plletben talalhato veszélyes anyagokrol

e A kozmi vezetékek helyérdl

e Az épiiletben tartozkodod személyek létszamarol, életkorardl

o Az épiilet kiiiritésérol
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A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitisa
szerint kell eljarni.

A gyermekek elhelyezése: a Gesztenyés dvoda az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé Eperjesi
ut 19. sz. ingatlan tornatermében, a Tolgyfa 6voda a Csigahazban torténik.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
ovodavezetOi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv”’ robbantdssal vald fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd a
felelOs.

A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az linnepek megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat €s
feleldsOket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézmény jelkép, viselet, egyeb kiils6 jegy, mint hagyomany 4polasanak, hasznalatanak
leirasa:

Megnevezés Leiras

Cimeres magyar zasz16, cimer szabvany

Kokarda Nemzeti szinii szalag

Unnepi viselet Sziil6i izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti iinnepeken Fehér felso, sotét alj

Feladataink:

. az linnepre val6 késziilddés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az iinnep

o az tinnep mindig viddm hangulatq, felszabadult egyiittlét legyen

o mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink

. hasznaljuk ki az ad6do lehetdséget a csalad €s az 6voda kapcsolatanak elmélyitésére
. kiils6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése
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Unnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekek miisorral késziilnek a kdvetkez6 tinnepélyek alkalmaval:
. Karéacsony

. Anyak napja,

° Evzaro,

A gyermeki €let hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

o Mikulas
. Farsang,
o Gyermeknap.

Nemzeti linnepeink:
o Marcius 15.

Csoporton beliil: - k6zos kdszontés torténik

e agyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabal,

e az ujonnan bekertiilt gyermekek fogadasa ajandékkal

e ajandékkészités, bucsuztatas az iskoldba mend gyerekeknek

Népi hagyomanyok apolasa

e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok.
e Mihaly napi vasar

e Népmese napja

e Mihaly napi vasar

e Advent

e -Husvét

Természettel kapcsolatos linnepek:
e Takaritasi vilagnap

e Allatok Vilagnapja

e Fold-, Viz napja,

e Madarak ¢és fak napja.

e Kornyezetvédelmi vildgnap

Sziilékkel k6zos 6vodai programok:

e DOmOtor nap

e Papirgyljtés

Kirandulésok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése az éves munkaterv része.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
e hazi bemutatok szervezés, (6nkéntes alapon, munkatervben rogzitve)
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e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan

e palyakezdd, illetve ijonnan belépd dolgozok kdszontése, felkaroldsa, segitése,
e anyugdijba mendk blcsuztatasa,

e kozos alkalmazotti kirandul4sok,

o felndtt karacsony

e pedagogusnap, névnapok

15. Ugyintézés rendje

Az oOvodai felvételrdl, atvételrdl, ovodai jogviszony megszlinésérdl hozott dontést és a
dontéssel kapcsolatos jogorvoslati lehetdséget irasba kell foglalni.

Az 6voda dontése jogerds, ha az Nkt.-ban meghatarozott idon beliil nem nyujtottak be eljarast
megindit6 kérelmet, vagy az eljarast megindito kérelem benyujtasarol lemondtak.

16. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagti elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

17.Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény 179-190.§ szerint keriil alkalmazasra.

18.Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:
Az 6voda munkavédelmi szabalyzataban, tlizvédelmi szabalyzataban talalhato.
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Feladatellatas kovetelményei:
A munkakori leirasok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasdnak kovetelményeit.

19.Z.aré rendelkezések

A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az 6voda 2014. november 07.-i keltezésii
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed
e Az 6voda minden dolgozojara,
e Az dvodaval jogviszonyban nem 4llo, de az intézményben barmilyen okbdl és céllal
megjelent személyekre.
Teriileti hatalya kiterjed az dvoda teljes teriiletére.
Idébeli hatalya 2016.szeptember 01. napjatol visszavonasig tart.
Az SZMSZ feliilvizsgalatat az dvodavezetd évente elvégzi.
El kell végezni a feliilvizsgalatot, a sziikséges modositast jogszabalyi valtozasok esetén is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e A fenntarto,

e nevelOtestiilet,

e (Ovodavezeto,

o sziil6i kozosség,

e jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga: egy hitelesitett példany az évodavezetdi iroddban a ,,Miikodési
dokumentumok™ irattartoban, egy példany az 6vondi iroda hirdetétablajan van elhelyezve.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda

valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
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V1. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

Jovahagyta: ...l Datum:
Ovodavezetd
Elfogadta:......................o.l. Datum:
Neveldtestiilet
Véleményezte:

.............................. Détum:

Sziiléi szervezet képviseldje

Véleményezte:
.............................. Datum:
Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje
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SZMSZ mellékletek

1. melléklet
A vagyonnyilatkozat - tétel szabalyozasa

A szabalyzat torvényi alapja: 2007.¢vi CLII tv.a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Nyilatkozattételre kdtelezett: 6vodavezetd,

Nyilatkozattétel ideje:

- elozetes, a megbizas elott

- utdlagos, a megsziinés utan 30 napon beliil

- id6szakos, kétévenként, az esedékesség évében junius 30-ig.

A nyilatkozattétel a sajat, illetve a k6z6s haztartasban €16k jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni
helyzetérdl szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaradasanak jogkovetkezményei:
A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhato ki a megbizas, ugyancsak nem bizhatdé meg
az adott feladat ellatasaval az,aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl, a tovabbiak teljes korii tajékoztatasarol, a
nyomtatvanyokrdl és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett 6rzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.
Az azonositoval és mindkét alairasaval ellatott boritékokat csak az eljard szerv bonthatja fel
vizsgalat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megszint, vagy Uj
vagyonnyilatkozat késziilt az Orzéséért felelds személy nyolc napon belill az altala 6rzott
példanyt visszaadja a kotelezettnek.

Minden egyéb koriilményt a fenti tv. tartalmaz.
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2. melléklet
Adat és iratkezelési szabalyzat

A2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés
szerint z 6voda, mint kdznevelési intézmény kdoteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a kozoktatdsi informacios rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgytijtési program keretében adatokat szolgaltatni.
Az 6vodaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa folyik.
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az 6voda a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve,sziiletési helye és ideje, neme,allampolgarsaga,lakohelyének,tartozkodasi
elvének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgir esetén a
Magyarorszagi teriiletén vald tartézkodds jogcime,és a tartdzkodadsra jogositdé okirat
megnevezeése,szama

- sziildje, torvényes képviseldje neve, tartdzkodasi helye, telefonszama

- a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkoz6 adatok

- tanul6 balesetre vonatkoz6 adatok

- a gyermek oktatasi azonositoja

A gyermek adati koziil

- a neve, szililetési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkoddsi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje,megsziinése,mulasztasainak szama
a tartozkodasdnak megallapitisa cé€ljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével  Osszefiiggésben a  fenntartd, birdsag,rendérség,iigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje,kdzigazgatasi szerv,nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- ovodai, felvételével kapcsolatos adati az érintett 6vodahoz,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye €s telefonszama, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségligyi allapotanak megéllapitasa céljabol az
egészsegligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositod jele, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet 1igényl6 gyermekre vonatkoz6é adatok,a veszélyeztetettségének
feltarasa,megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek

- a gyermeksajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkoz¢ adatai a pedagogia szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

- az ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalatnak, intézményeinek, az iskolanak tovabbithatok.
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Ezen kiviil nyilvantartjuk a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbirdlasdhoz ¢és igazolasdhoz szilikséges adatokat. E célbol azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagbégus, az intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek-mas vagy sajat magatartasa miatt-
sulyos veszély helyzetbe kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz nem sziikséges az
¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

Az elébbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Az 6voda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvantartas) alabbi adatait tartja nyilvan:
- az alkalmazott

- nevét, anyja nevét

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatéasi azonositd szamat, pedagogus igazolvanyszamat,

- végzettségére, szakképzettségére vonatozo adatokat

- munkakorét,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya id6tartalmat,

- munkaidejének mértékeét,

- tartostavollétének iddtartalmat.

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéseért az
ovodavezetd a felel0s.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az dvoda vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az aladbbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e Ovodavezetd

e (vodavezetd-helyettesek

e tagovoda-vezetd
ovodatitkar
b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e (vodavezeto,

e Ovodavezetd-helyettesek

e tagovoda-vezetd
e ¢lelmezés vezetd
[ ]
[ ]

ovodatitkar
ovoda pedagogusok
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e gyermekvédelmi felelds

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakdri leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

e Ovodavezetd

e Ovodavezet6-helyettesek

e tagovoda —vezetd

o ¢lelmezés vezetd

e Ovodatitkar
b) a gyermekek adatait tovabbithatja:
. fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adatot tovabbithatja az 6vodavezetd,
* a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

e Ovodavezetd

e (Ovodavezet6é-helyettesek

e tagdvoda - vezetd

e gyermekvédelmi felelds

Ovodaviltas esetén az Gj 6vodanak tovabbithatja az adatokat:
e (vodavezetd
e Ovodavezeté-helyettesek
e Ovodat titkar.

A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovabbithat:
o ovodavezetd
o 6vodavezetd-helyettesek

Az egészségligyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egeészsegligyl allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
e az O6vodavezetd
e Ovodavezet - helyettes
e tagovoda — vezetd

A csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgveédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

e az 6vodavezetd

e (vodavezetd-helyettesek
e gyermekvédelmi felelds
e az érintett 6vONO

A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - €s a kdzalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

o az alkalmazott felettese,

e atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

o a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

e munkaligyi per kapcsan a birosag

o feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggésben indult biintetoeljarasban
a nyomozo hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato, vezeto-
helyettes feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kdvetelmények

Az 6vodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
ligyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.

Az iratgylijto és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetd és helyettes feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

e bir6sag vagy mas hatosag dontése, illetve

e jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabdalyzat szerint informacidhoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelés a tudomésara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld személyi
iratra, adathordozora a keletkezésétol, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal az éltala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A vezetd helyettes az altala kezelt - a (koz)alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosadg dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet ¢€s koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint
valdsdgnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes kori adatkezelési
jogkorrel rendelkezd intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden
szakaszéaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktatokdnyvben gylijtészdmon kell iktatni. A beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgytijtdben kell Orizni.

A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személy- ligyi targykdédon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyligyi feladatot ellat6 munkatarsak férhessenek
hozza.
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Személyi iratot tarolni csak az intézményvezetéi iroda helyiségében, a munkavégzést
kovetden biztonsagi zarral ellatott irattdroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan
lehet.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven €vig meg kell
Orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzatdban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjelolt csoportositasban, személyi iratgyiijtoben
kell tarolni és Orizni.

Az iratgyljtdben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgyijto eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgytijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartds oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatdoszamot és az
tigyirat keletkezésének idOpontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.

A tartalomjegyzek lezarasa az iratcsoportonkénti utolsd nyilvantartott iratot kdvetd lires sor
egy vonallal torténé athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyiigyi iigyintézd
alairasanak feltiintetését jelenti. Az iratgylijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézmény személyiigyekkel foglalkoz6 iigyintézdjének feladata.

A hatalyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat - a kés6bbi torolhetdség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban torténd valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezo valtozast koteles 10 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak méasolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellato
munkatarsnak:

név,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),

lakcime, ideiglenes tartdzkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudoméanyos fokozat,

allami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld vezetd és vezetd helyettes a
bejelentéstdl szamitott 10. munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A Kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besorolasi fokozathoz tartoz6 fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zargdjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakor FEOR szdmat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, idépont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fennallo kotelezés, kolesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapoddsban nem szereplé kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utolsé munkédban toltétt napon
kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan keriil sor.
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Az egységes iratkezelés kialakitdsa érdekében a besorolasi okiratok elnevezését, "kinevezési
okirat"-ra kell modositani.

Az okirat modositasok alkalmaval k6zolni kell a K6zalkalmazotti Szabalyzat eléirasai szerint
megallapitott torzsgardatagsag kezdd évének idOpontjat is.

Ko6zérdekt adat

Kozérdekii adat: éllami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.

Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi torvény eldirdsai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szamara hozzaférhetok, megtekinthetok.

Az 6voda kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii ligyekben a sziilok, tanulok gyors
pontos tdjékoztatasa.

Az o6voda feladata, hogy pontosan koriiltekintéen ¢€s szabadon, hozzéaférhet6 modon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:

alapadatait (az alapit6 okirat szerint)

feladatait, hataskorét

szervezeti felépitését

mikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

nevelési programjat

pedagogiai programjat,

hazirendjét

Az 6voda altal kotelezden hasznalt nyilvantartas

o Felvételi elojegyzési naplo

o Felvételi és mulasztasi naplo

o Anmanézis-képességmérolap

o Ovodai  csoportnaplo  elektronikusan  el6allitott,szamozott,dsszeflizott, papiralapi.
nyomtatvany,melyet az 6vodavezetd korpecséttel hitelesit évelején és évvégén

o Ovodai térzskonyv

o Tankételezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény

o JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol

o Nyilvantartas a tanul6- €s gyermekbalesetekrol

o Adat Nyilvantart6/valtozast jelento Lap

A gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.
Ennek kezeléséért az intézmény vezetdje a felelds.

Biztonsagi eldirasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

e Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

o Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitdsanak a megel6zését,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitdstechnikai €s manuadlis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjek, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak,
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e Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tdv-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

o A hozzaférési jogosultsag betartasat,

e Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

e Annak azonositdsat, hogy a szamitastechnikai, valamint manuélisan vezetett eszkoztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetéktelentil
megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett (koz)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai
eaz adathordozd eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendo biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy természeti
csapas ellen,
eazokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Osszhangban megéllapitott felhatalmazds alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,
e szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
és a hozzaférést ellenorizni kell,
e az adathordozokrdl, azok mozgasardl, tartalmarol és felhasznalasukrdl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell
= anyilvantartasi szamnak,
= a hasznalatba vétel id6pontjanak,
= a kezelésre atvevo alairasanak,
= szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

e meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd eszkozoket
tizemeltethetik;

e a szamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati
titokként kell kezelni;

e gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6zOk biztonsagi megoldéasainak

e A szamitastechnikai magneses adathordozodkat, amelyeken személyiigyi programok ¢&s
adatok vannak,

o felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartasba kell venni, azt a
magneses adathordozdkon fel kell tiintetni.

e A személyligyi feladatot ellatd vezetd felelds az 4altala vezetett nyilvantartasban
dokumentéltan 4atvett magneses adathordozod biztonsdgos elzdrasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

e A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszoval kell lehetové tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelOn kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszorol szolgélati titkos kezeléssel nyilvantartdsi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az 6vodavezetd. adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy.
kazettdban koteles tarolni.

e A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szadmitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

e Személyligyi feladatot ellatd szdmitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.
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A kozoktatas informécids rendszerének folyamatos frissitése

A koznevelési informacios rendszerbe (KIR) az 6vodéanak, és a fenntartonak adatokat kell
szolgaltatni.

A KIR-ben valo kotelezd adatszolgaltatds a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint
torténik. A kozoktatds informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — az allami
szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébol személyes adat csak az érdekelt kérése,

illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett, meghatarozott esetben
adhato ki. Feladatok:

o statisztikai adatszolgaltatas minden év oktober 15-ig.

. pedagogus-igazolvany igénylése,

o alkalmazott és gyermek oktatasi azonositdszamanak igénylése,
o gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az 6vodai kozzétételi lista tartalmazza:

o a felvételi lehetdségrodl szol6 tajékoztatot,

e a beiratkozasra meghatdrozott id6t, csoportok szamat,

e az intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.

e az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat,
a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1€tszamat.

Az lizemeltetés biztonsagi szabalyai

e a szamitastechnikai eszk6z0k haszndlatara felhatalmazott személyek
Ovodavezetd:

Vezetd helyettes:

e kiils6 személy - pl. karbantartas, javitds, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszk6zokhoz csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

e aszamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

e a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért felelds vezetd
felhatalmazasaval valtoztathatdé meg.

e A szamitogépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizardlag a személyiigyi feladatot ellaté vezetdé dolgozd, valamint a
vezetd helyettes munkatarsak férhet hozza.

e A hozzaférés jelszavait idOkozonként, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

e a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashaté) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

e olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitastechnikai eszkozok elére nem lathatd
lizemzavaranak hatdsat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.
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e Az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus médon
nyilvantartsa az lizemeltetést az lizemeltetés idOpontjat, a kezelést végzd személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az tizemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi
egy mentést kell biztositania.

e Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szerepld adatokbol rdla kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitds), az adatszolgaltatasra jogosultsaggal ezen
szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol -a megjeldlt adatokkal -
a személyligyi feladatokkal foglalkozo dolgozdonak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t
¢vig meg kell driznie.

A technikai biztonsag szabalyai

e az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

e az adatdllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes

megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

az adatdllomanyok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellen6rizni,

az adatok ¢és az adatalloméanyok valtozasat naplozni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellenérizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé szerv

vagy személy végzi - el kell keriilni.

Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés soran a kiilonbdzd {igykdrokbe tartozo iigyek megoldasardl (elintézésérdl) a kijeldlt
vagy a munkakdrileg illetékes alkalmazottaknak, az iigyintézoknek kell gondoskodni. Az
ligyintézés az intézmény muiikodésével kapcsolatban a kdvetkezd:

o a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

J a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely iliggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az {igyben eljard
illetékes tligyintéz0, Ovodavezetd és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informaciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat
illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az o6voda {ligyviteli €s
iratkezelési feladatait az Ovodavezetd iranyitja, s elladtja annak feliigyeletét is. A pedagdgiai
targykort tigyvitel és iratkezelés az dvodakban a vezetd ellendrzése alatt all.

Az tigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az ligyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv az intézmény miikddése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, bels6 tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgéal. Az iktatokonyv pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi miikodés konkrét ligyeihez tartozo ligyiratok barmikor visszakereshetok
legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokdonyv nyomtatvanyt kell hasznélni,
melynek oldalszdmozésa folyamatos, €s minden évben hitelesitetten kell megnyitni €s lezarni.

A hatarid6k nyilvantartasa
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A szignalt ligyek elintézési hataridejét az iktatokonyv a naptari nap megjelolésével kell
feltlintetni.
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Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az o6vodavezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartasba venni. Az

intézményi bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

e abélyegz6 lenyomatat

e a kiadasanak datumat

e aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat
e abélyegzo Orzéséért felelés dolgozd nevét.

Az iratkezelés feladatai
Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével, illetleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkoz felhasznalasaval és

barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVL. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezdket:

az iratok készitését és a szakszer(i nyilvantartast

az ligykorok szerinti rendezést, a hataridés valogatast
a mellékletekkel 6sszefliggd iratokkal valo ellatast
szakszerl és biztonsagos megdrzést az irattarakban

az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Irattari terv

Irattari tételszam | Ugykor megnevezése Orzési  1d6 | Leveltar
(ev)
I. vezetési, igazgatasi és személyi iligykor
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem 15 év
selejtezhetd
3. személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
jegyzokonyvek
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Belsd szabalyzatok 10
8. Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5
9. Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntarto6i | nem 15 év
vizsgalatok selejtezhetd
10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei 5
11. Birosagi, allamigazgatasi ligyek, panasziigyek 10
I1. Nevelési, oktatasi, pedagégiai ligykor
12. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem 15 év
selejtezhetd
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13. Nevelési €s pedagogiai program nem 15 év
selejtezhetd
14. | Ovodai felvétel, atvétel 20
15. Naplok o)
16. Sziili Szervezet szervezése €s mitkodése o)
17. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, 5
ajanlasok
18. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
III. Gazdasagi iigykor
19. ingatlan  nyilvantartas,  kezelés,  fenntartas, | nem 15 év
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi | selejtezhetd
engedély
20. leltar, alloeszkdz nyilvantartas, selejtezés 5¢év
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 5¢év
Zaro6 rendelkezések
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és

munkavallalojara.

mas

Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével minden korabbi vonatkozo belsé utasitas hatalyat veszti.
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
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3. melléklet
Az ovodai dolgozok palyaztatasanak eljarasrendje

Az oOvodai dolgozok megbizatdsa palyaztatas alapjan torténik a torvényi eldirasoknak

megfelelden.

A palyazati kiiras elkészitése

e a palyazat felhivas nyilvanos kozzétételének biztositadsa (amennyiben a palyazati kiiras
kotelez6. Ha a palyazati felhivdas nem kotelezd, vagyis a munkakor palydzat nélkiil is
betdlthetd, a munkaltatonak a munkakort és a kinevezés feltételeit allashirdetésben kell
kozzé tenni. )

o Kormanyzati Személyiigyi Szolgaltato és Kozigazgatasi Képzési Kozpont internetes oldalan
kell k6zzé tenni.(A kozzétételi nap attdl szamit, amikor az internetes oldalon megjelenik,
innen szamit a benyujtasi hatarido).

¢ Az internetes oldal mellett a fenntarté 6nkorményzat helyszinén, a munkaltatd székhelye és
telephelye szerinti telepiilésen a kozzétételrdl a helyben szokasos modon kell gondoskodni.

e Mivel a palyazatok tobb helyen is megjelennek, egyértelmtivé kell tenni, melyik az a nap,
amelytol a hatarid6t szamitani kell.

Palyazati felhivas tartalma
Munkaltatdé megjeldlése
Munkakdr, amelyre a palyazati kiiras szol
Munkakd6rh6z rendelt feladatok
Elvards megfogalmazdsa (nem kotelezo)
Juttatas feltlintetése
Pélyazat formaja, meg kell hatdrozni milyen formaban, milyen hataridével és hova
kell a palyazatot benyujtani
e palyazat elbirdlasdnak hatarideje (KJT.20/A.§(3)bek.:KJT-Vhr.5§(5)bek.)
Palyazat mellékletei (Iratok, amelyek benyujtasa sziikséges)
e biintetlen eléélet igazolashoz (erkdlcsi bizonyitvany)
o cldirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolo oklevél, bizonyitvany
o cldirt gyakorlat meglétét igazold munkaltatoi, kdzalkalmazotti igazolas
Intézményben palyazati elbiralo bizottsag létrehozasa
3 tagbdl all6 bizottsag felallitasa
- 6vodavezetd
- 6vodavezet6-helyettes
- munkak6zdsség vezetd
A bizottsag a beérkezett palyazati anyagrél (tartalom, melléklet) listat készit két
példanyban.
A pélyazati elbiral6 bizottsag a beérkezett palyazati anyagokat rangsorolja
A bizottsag elokésziti és lebonyolitja az allas interjukat
Dontés utan a palyazok értesitése
Palyazati anyagok irattarozasa, megdrzése, megsemmisitése.
Palyazati anyagok irattarozasa
e A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell,(hataridében nyujtottak-e be, vagy sem)
o Lista készitése a beérkezett anyagrol-mit tartalmaz, mellékletek
o A palyazati eljaras befejezése utan annak, aki sikeresen palyazott, az iratkezelés szabalyai
szerint meg kell drizni. Akinek nem volt sikeres a palyazati anyagat vissza kell juttatni.
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e Személyesen kezébe adni- errdl az atvételt aldirdsaval igazolja. Postai uton torténd
visszakiildésnél postai tértivevényként kell kikiildeni.

e A postara adott iratot két alkalommal "nem kereste" megjeldléssel visszaérkezett, akkor 3
tagl bizottsdg jelenlétében, jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A
palyazati elbiralas idejétél szamitott 90 napon beliil nem veszi 4t az altala benyujtott
anyagokat, meg kell semmisiteni.
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4.

melléklet

Az 6voda — figyelembe véve a Fiiggetlen Pedagdgus Forum altal kozreadott

»A pedagogus szakmai etikai kodex”-ben
megfogalmazott elvarasokat — az alabbiak szerint hatarozza meg etikai kddexét.

1.

A kddex célja

A célok azért keriilnek meghatarozasra, hogy az 6vodapedagdégusok — minden vonatkozasban
— eleget tudjanak tenni a veliikk szemben tamasztott kovetelményeknek, valamint hivatasuk jo
szinvonalu teljesitésének.

A kédex célja, hogy

meghatarozza az etikai normakat,
megfogalmazza a viselkedési, magatartasi formakat, szabalyokat.

Kiilondsen azoknak a magatartési és viselkedési formaknak meghatarozésa a cél, amelyek:

2.

segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel hozzajarulnak az
ovoda eredményes miikddésének biztositasahoz, ezen keresztiil pedig az 6évoda, illetve a
pedagdgusok tekintélyének megdrzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez;

megfeleld tdmpontokat adnak a pedagdgusoknak és az intézményvezetdnek az etikailag
kifogasolhatd magatartasi, viselkedési formék megitéléséhez, illetdleg a szankciondlando
magatartas felismeréséhez, mindsitéséhez;

tampontot jelentenek a kdzoktatasi feladatok ellatasahoz;

tartalmazzak azokat az eldirasokat, melyek mértékiil szolgalnak a pedagdégusok szdmara a
munkahelyi kapcsolatrendszeriik miitkodtetéséhez,

rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket a pedagdgusoknak a maganéletben is kovetniiik
kell;

védelmet biztositanak azon pedagdgusok szamara, akik betartjak az etikai kodex normait.

A kodex alapelvei

A kodex alapelvei:

A kodexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ magatartast tanuasitani.

Diszkriminaciot nem lehet alkalmazni kiilondsen

3.

- nem,

- kor,

- Szarmazas,

- vallas,

- politikai meggy6z6dés szerint.

A kddex hatalya

3.1. A kddex teriileti hatalya )
A kodex hatélya kiterjed a Varosi Ovodara.

3.2. A kodex személyi hatalya
A kodex hatalya kiterjed az intézményben

a) dolgozd: f6allasu, helyettesitoként foglalkoztatott pedagdgusokra,
b) nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra.
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3.3. Kodex id6beli hatalya
A kédex annak megalkotasat kovetden 1€p hatalyba, s a kddex hatalyon kiviil helyezéséig kell
alkalmazni.

4. Az etikai kédex tartalmat meghatarozo alapértékek, elvarasok

4.1. Pedagogusok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A pedagdgusok szamara az etikai kodex tartalmat a kovetkezd alapértékek, elvarasok
hatarozzak meg:

e atdrvényesség és a kdzszolgalat kovetelménye,

e mindségi munkavégzés, feleldsségvallalas kovetelménye,

o clkotelezettség, megbizhatosag kovetelménye,

o cgyiittmiikodés kovetelménye.

4.1.1. A torvényesség és a kozszolgalat kovetelménye

Alapvetd kovetelmény, hogy az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo

pedagdgusok és nem pedagogus dolgozok szdmara:

o a kozszolgalatra vonatkozo jogszabalyokban meghatarozottak szerint dolgozzanak,

e munkdjukat a kdzoktatasi feladatok szem el6tt tartasaval végezzek, a gyermekek jogainak
¢és igényeinek figyelembevételével, a humanista pedagdgia szellemében lassak el.

4.1.2. Minoségi munkavégzés, felelésségvallalas kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:

o folyamatosan fejlesszék a szakmai €s altalanos ismereteiket, jartassagukat, képességeiket,
munkéjukat szinvonalasan lassék el,

felelosségteljes dontéseket hozzanak,

munkdjukat a mindségi munkavégzés kovetelményrendszerét szem elott tartva végezzék,
legyenek nyitottak az Gjdonsagra, azok befogadéasara és alkalmazasara.

4.1.3. Elkotelezettség, megbizhatosag kévetelménye
Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:
e mutassak meg a pedagogus hivatés iranti elkotelezettségiiket,
e megbizhaté munkaerdként lassak el feladatukat,

o vigyazzak, ovjak az intézmény eszkozeit.

4.1.4. Egyiittmiikodés kévetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus és a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:

e akozos cél elérése érdekében egymas munkajat, tevékenységét segitsék, tdimogassak,
e jO munkatarsi viszonyt €pitsenek ¢€s tartsanak fenn.

5. A pedagogusokkal kapcsolatos etikai normak

5.1. Az etikai normak rendszere

A pedagdgusok szamdra a kovetkezd etikai normacsoportok keriilnek meghatarozasra:
e a pedagogus személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai normak,

a nevelo-oktatd munka etikai normai,

a gyermekekkel val6 kapcsolat etikai normai,

a sziilokkel valo kapcsolat etikai normai,

a pedagodgus szakmai kapcsolatainak etikai normai,
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e tovabbi szakmai etikai normak.
5.2. Az egyes normacsoportokhoz meghatarozott normak

5.2.1. A pedagogus személyiségével, munkavégzésével, palydjaval kapcsolatos etikai normdak
e A pedagogus kotelessége 6nmagat folyamatosan fejleszteni az alébbi teriileteken:
- az 0vodas korosztalyrol szolo ismeretének, tudasanak bovitésében,
- a pedagbégus hivatds gyakorlasahoz sziikséges szakmai ismeretek ¢s készségek
gyarapitasaban,
- az altalanos miveltség: a kultara, a tudomanyok és a gyakorlati élet teriiletén.

o A pedagogus palydja soran kiizd az ellen, hogy:
- munkajat iires rutinbol végezze,
- oktatasi modszerei elavultta, unalmassa valjanak.

o A pedagogus allando onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz sziikséges
tudasat, illetve képességeit.

e A pedagogus koteles a testi és lelki egészségét karbantartani azért, hogy feladatait minél
magasabb szinvonalon tudja ellatni.

e A palyakezdd pedagdgus a gyakorlottabb kollégaitol tanulva folytatja szakmai gyakorlati
Onképzését.

e Az iddsebb pedagdgusok és az intézményvezetd:

- kiemelten torddnek a palyakezdd pedagdgussal,

- szakmai tanacsokkal latjak el,

- beszélgetési lehetdség biztositasaval segitik a felmeriilé problémai megoldasat,
- javaslatokat tesznek pedagdgiai eszk6zok alkalmazaséra.

e A pedagogusok vezetdi, szakértdi megbizast akkor fogadhatnak el, ha megszerezték az
adott beosztas altal megkivant gyakorlatot és szakismereteket, illetéleg ha vallaljak ezek
szervezett képzés formajaban torténd elsajatitasat.

e Az 6vond a munkdjat ugy kell végezze, hogy tudéasat atadva, és a gyermekekben rejld
képességeket kibontakoztatva hozzéasegitse Oket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E
folyamatban az 6voné a teljes személyiségével vesz részt, és a rabizott gyermekeknek is a
teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra vald pozitiv irdnyt hatni tudas a pedagogus
legfontosabb kivanatos személyiségvonasa.

e A pedagogus - a neveldmunka eredményessé tétele érdekében - allanddan torekszik:

- személyiségének, valamint
- képességeinek fejlesztésére.

Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a kovetkezo értékek

tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani

tudas, nyiltsag, tiirelem, empatia, onzetlenség, a massag elfogadasa, dldozatkészség,
onismeret, onkontroll és felelossegvallalas.

A pedagogus fejleszti tovabba: egyiittmitkodési készségét, mivel a pedagogus kozosség

egyiitt, egymds mellett hat a nevelt gyermekre, vezetoi készségeit, igy a dontésképességet,

kreativitasat, hatarozottsagat, rugalmassagat, tudatossagat, szervezOkészséget,
konfliktuskezelo, kommunikacios és probléemamegoldo képességet.

e A pedagogussal szembeni kovetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt személyiség-
¢s magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokdban legyen az elobb felsorolt
ismereteknek.

e A pedagogus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, térekedjen arra, hogy a
tévedését, hibajat kijavitsa, illetve a tovabbi hibait megeldzze.
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e A pedagogusnak kotelessége, hogy értelmiségi modjara €ljen, ennek keretében:
- természetes igénye legyen a tanulas, ismeretszerzés,
- szerepet vallaljon a tarsadalom életének alakitasaban, a sziikebb kornyezete kulturalis
¢életében,
- klizdjon az erkolesi értékek védelméért,
- apolja, mivelje és védje anyanyelvét,
- ¢letvitelével és erkdlesiségével értelmiségi szerepéhez mindig mélté maradjon.

e A pedagogus felismeri és személyes megnyilvanulasaival képviseli a természettiszteld
magatartast, a kornyezettudatos életvitelt.

e Allampolgari jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvéllalasait idSben és térben
hatarozottan elkiiloniti a neveldmunkajatol.

e Maga is hozzajarul gyakorlati és elméleti munkéssagaval, valamint pedagdégus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlodéséhez.

5.2.2. A nevelo-oktato munka etikai normai

A pedagogus:

e a gyermek egyéniségét és emberi méltésagat mindenkor tiszteletben tartja, a
gyermeket nem bantalmazza, nem aldzza meg. Torekvéseinek, céljainak elérése érdekében
sem testi, sem lelki er6szakot nem alkalmaz,

eljarasait a gyermekek életkorahoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja,
dontéseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit és érdeklddésiiket,

felelosséget visel esetleges rossz, vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért. Mindent
elkdvet ezek megfeleld kijavitasa, helyrehozéasa érdekében,

minden egyes gyermekkel torddik, diszkriminaciot nem alkalmaz, nem kivételez,

érvényre juttatja az intézmény programjaban megfogalmazott nevelési elveket, eljarasokat,
részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotasédban és jovahagydsaban,

e az éves neveld-oktatdé munkdja tervének megvaldsuldsat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgalja,

a gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez ¢s tart a nevelés Osszehangolasa
érdekében, tiszteletben tartva a sziilok elsddleges feleldsségét a nevelésben,

szocialis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyujt, illetve kapcsolatot
teremt az ellato szervekKel,

e a gyermek bantalmazasarol, ellatatlansagéardl, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkolcsi
veszélyeztetettségérdl szerzett informaciokat eljuttatja az intézmény vezetdségéhez és az
erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez,

felkésziil a foglalkozasokra ¢és gondoskodik azok megszervezésérol, azokat pontosan
tartja meg,

e a nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kollégandk helyettesitését, az
intézmény szabalyait kdvetve,

a torvényes munkaid6é hatdrain beliil személyre sz6lo fejlesztd feladatokkal egyénileg is,
egyéni banasmodot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.

kiilonb6z6 programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint,
az intézmény rendezvényein vald részvétele soran is a nevelés szempontjait tartja szem
elott,

érdeklodik a volt 6vodasok iskolai eldmenetele irant,
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e allanddéan képezi magat, folyamatosan tajékozodik az 6vodapedagogia és az altalanos
pedagogia vilaganak szakmai eseményeirdl, fejlodésérol, torekszik az onallo és alkoto
munka végzésére.

5.2.3. A gvermekekkel valo kapcsolat etikai normdi

e A pedagogus a gyermekekkel valé kapcsolata soran arra torekszik, hogy pozitiv
érzelmeket kozvetito, elfogado, elsésorban a gyermek testi, szellemi, erkolcsi
novekedését elomozdité neveld legyen.

e Az erkolesi kérdéseket, az értékeket tekintve az 6voda helyi nevelési programjaban
foglaltaknak megfelel6en, a nevelGtestiilettel egységben 1ép fel. Hangstilyozottan veszi
figyelembe a kovetkezé értékeket: az ember méltosaga, a munka tisztelete és
megbecsiilése, miiveltség, igazsdagossag, becsiiletesség, szolidaritds.

o A kiilonb6zd egyéniségii pedagogusok ugyanakkor a modszerek, az eljarasok és a stilusok
széles skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét drizniiik kell.

o A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi.

e A pedagdgus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbol
ezt tartja a legcélravezetobb pedagdgiai eljarasnak. Fegyelmezés vagy biintetés
alkalmazasa kozben a pedagégust nem vezethetik negativ érzelmek.

e A pedagogus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyerekek kozé.

e A gyermeket nem alazza meg, nem gunyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

e A pedagégus kiilsé megjelenése, ruhazata rendezett és apolt. Oltozkodésében keriili a
széls6ségeket, a nem pedagégushoz mélté megjelenést tekintettel a gyermekek és
sziilok értékrendjére.

5.2.4. A sziilokkel valo kapcsolat etikai normai

o A pedagbgus és a sziil6 kapcsolata egyenrangu személyek partneri kapcsolata, amely csak
egyetlen teriileten, a pedagogia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt - szaktuddsa
alapjan - a nevel6 vezetd szerepe érvényesiil.

e A pedagogus a sziilok kozott nem tesz kiillonbséget, kapcsolatai egyenlék. A kapcsolat
alapja a kolcsonds tisztelet és megbecsiilés.

o A sziil6i értekezleten a pedagdgus csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondokat,
feladatokat targyalja. Nem mindsiti az értekezlet elott egyes gyermekeket.

e (saladlatogataskor, fogado ordkon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korli informaciot
nyljt a sziilének, és maga is informaciokat gyiijt a gyermekrdl. A beszélgetések soran
udvarias, tiirelmes, részrehajlastol és elditéletektdl mentes magatartast tanusit.

e A szillokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal
biré informaciokat szigorian titokban tartja.

e A pedagogus sem a sziiloktol, sem a gyermekektdl nem fogad el olyan ajandékot, amely
értékénél vagy az ajandékozas modjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

o A sziil6k munkdjat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

e A sziildk anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocidlis
segitség-nyujtast.

5.2.5. A pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normdi

e A pedagodgus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégdk megbecsiilése, a
fejlédés iranti fogékonysag és a pedagdgus-hivatas iranti elkdtelezettség dominal.

e A pedagdgus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében aktivan részt vesz az
intézmény miikddési kulturajanak alakitasaban.
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e Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egyiittmiikddik a nevelOtestiilet tagjaival
nevelési és szakmai kérdésekben.

e Erdeklédik kollégai munkaja irant, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.

e Nyitottan fogadja a neveldtarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra
nézve.

e Sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon hangot ad, akar elismerdk, akar kritikusak
masokra nézve.

e A szakmai vitakat targyszeriien, az 6vével ellentétes nézetek iranti toleranciaval folytatja.

e Részt vesz az intézmény kozéletében; alkotd modon kozremiikddik az értekezleteken, részt
vesz a dontéshozatalban, intézményi szintli feladatokat vallal.

e Mélté6 modon képviseli intézményét és a pedagégus-hivatast a kiilvilag elétt; mindig
figyelemmel van arra, hogy személyén, életvitelén keresztiil a pedagdgusok tevékenységét
1s megitélik.

e Mindaddig kiall a kollégéja mellet a sziilok és a kiilvilag el6tt, amig a masik szakmai vagy
etikai hibaja kétséget kizardan be nem bizonyosodik.

e Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye €s szakmadja jo hirének oregbitésére.

o A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az Oszinteség, a kdlcsonds
bizalom és tisztelet jellemzi.

3.2.6. Tovabbi szakmai etikai normak

e A pedagogus az intézmény nem pedagdgus beosztast dolgozodival a kdlcsonos tisztelet €s
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja mdésok személyiségét,
emberi méltosagat, meggydzodését (amennyiben az nem sérti a tarsadalmilag elfogadott
normakat).

e Munk3dja sordn érvényre juttatja a kulturalt érvelés és vitazas, a partnerek véleményének és
egyéniségének tiszteletét.

e A pedagodgus szamara tiltott barki megaldzasa, kigunyolasa.

e Torekszik a munkavégzés soran keletkezd konfliktusoknak a felek szamara
elfogadhato kezelésére, feloldasara.

e A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermészetii informaciokkal kapcsolatban a
pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informaciokat csakis a gyermek
érdekeit szem el6tt tartva ad tovabb, kizarolag olyan személyeknek, akikt6l elvarhato, hogy
ezen informacidk birtokaban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek
érdekében.

e Az 6voda belsé életével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként kezelenddk,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni beszélgetések soran elhangzott
személyes vonatkozasu informacidkat a pedagdgus bizalmasan kezeli, ligyelve masok jo
hirnévhez val6 joganak érvényesiilésére.

e A pedagogus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul intézményének
¢s hivatasanak jo hirét.

o Pedagoégiai kutatast vagy Kkisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a
gyerekekre nézve karos hatisa vagy utéhatisa Kkizarhaté. Az intézményben folyd
barminem kisérletrdl a sziiloket eldre tajekoztatni kell, és a feltételekben veliik meg kell
allapodni. A kutatasokat és kisérleteket a projekt vezetdje szakszerlien dokumentalja, s az
eredményeket nyilvanossagra hozza.

e A pedagogus onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt allandéan ellenorzi és
értékeli. A kiils6 szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan, egyiittmiikodéen fogadja.
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e A pedagdgus munkaja a kovetkez6 mutatdk alapjan értékelhet6:

- képzettsége,

- a gyermekek fejlodese,

- kotelességeinek teljesitése,

- személyiségenek fejlodeése, a hianyok potlasara valo torekvése,

- az etikai normak megtartdsa.
A pedagogusok (vezetok és vezetettek egyarant) etikailag vitathato cselekményeirol
hiteles irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszagos szintii szakmai
etikai bizottsag hivatott véleményt mondani, s azt megfelel6 szakmai forumokon az
érintett tudtaval nyilvanossagra hozni.

6. A nevelomunkat segitok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A dajkaval szembeni elvaras:

az 6voda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének feleldsségteljes képviselete és apolasa,
az elvégzett munkaért, a kozosségért valo felelosségvallalas,

az intézmény felszerelési targyainak védelme, épségének Ovasa,

a tudomasara jutott — gyermekekkel, illetve sziildkkel kapcsolatos — személyes
informéciok szolgélati titokként kezelése,

a szulok tajékoztatasanak tilalma (gyermekrdl informéciot csak 6vondje adhat!), tovabba
tiltott a gyermek megalazésa, kiguinyolasa, bantalmazasa.

7. Etikai bizottsag

Az etikai kodexben megfogalmazott magatartaisok megszegésével kapcsolatos iigyek
kivizsgélasara etikai bizottsagot kell 1étrehozni. Az etikai bizottsadg 1étszama: 3 0.

Az etikai bizottsag irdsos allasfoglalast koteles adni.

Az etikai bizottsag tagjait szavazassal valasztja a testiilet.

8. Zaro rendelkezések

Az etikai kodex 2013. 04. 01. napon 1ép hatalyba.

intézményvezetd
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