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Szervezeti es miikddési

Bevezetd

Az intézmény - a jogszabalyi elSirdsoknak megfelelends- alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kbznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet alapjan e szabdlyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény milkodésére, belsé és
litlsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot a nevelStestiilet fogadja el a szillsi kozosség véleményezését kdvetben, és az
intézményvezetd jovahagydsaval valik érvényessé.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Torvények
o 1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarsl
s 1993, évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol
» 1997 évi XXXI Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
o 1999 évi XLIL torvény és modositédsa a nemdohanyzdok védelmérél és a
dohanytermékek fogyasztasdnak szabalyairal.
o 2005. évi XC. Térvény az elektronikus informaciés szabadsagrol
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2012 évi L térvény a munka tdrvénykényvérol

Rendeletek

o 138/1992. (X.8.) korményrendelet a kézalkalmazottakrol sz6la1992. évi térvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

o 11/1994. évi (VLB) MKM. Rendelet a nevelési-oktatasi intézményel
mitkédésérdl,

e 137/1996. (VII.28.) korméanyrendelet az Ovodai nevelés Orsz4gos
alapprogramjanak kiadasarol

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

e 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartisrol sz616 torvény
végrehajtasardl az dllamhéztartas részét képezd intézmények szamara

e 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitksdésérsl
€s a koznevelési intézmények névhasznalatarsl

¢ 32/ 2012, (IX. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényil tanulok iskolai oktatdsanak
irnyelve kiadasarol
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° G6dollé Véaros Onkorméanyzatdnak a 279/2012. (XIL13.), a 213/2011. (X.20.), a
233/2009. (1X.10)) sz., a 205/2000. (VL25.} sz., & 127/2009. (V.21.) sz., a 34/2008.
(11.28.) sz. és a 215/2003. (X111 1.) sz. hatdrozatéval modositott 194/1997. (XI1.4)
sz. hatarozata

I Az Alapité okiratban foglaltak részletezése és egytb —a szerv
koltségvetési szervként valé mitkidésébél fakads szabdalyozasok

1. Alapité Okirat

Kerepes Véros @nkormz’myzaténak Képviselé-testitlete - a

rendelkezésre  allo

dokumentumok alapjan — az llamhéaztartasrol szols 2011. évi CXCV. Torvény 8.§-nak, (1) b
an ¢és a Taérvény végrehajtdsdrol szolo 368/2011.
(XIL31) Korményrendelet 5.§-aban meglogalmazott tartalmi kévetelményeknek megfelelben,

pontja és a (4)-(5) bek.-ben foglaltak atapj

az allamhdztartasi szakfeladatolk rendjérél szols
alabbi, modositassal egységes szerkezetbe foglal

I. Az intézmény neve;
Az intézmény réviditett neve:

2. Az intézmény székhelye:

3. Az intézmény OM azonositéja:

4. Tagintézmények megnevezése, cf

5.Az intézmény mitkddési kpre:

6.Alapitéja:

7. Az intézmény tipus szerinti
besorolisa:

8.Gazdilkodasi besoroldsa:

9.Az intézmény gazdalkodasival
dsszefiiggd jogositvanyol:

Kerepesi Napkizi

]

me:

8/2010. (IX.10.) NGM tijékoztatd alapjian az
t okiratot adja ki:

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda
Napkézi-otthonos Ovoda

Szivarvany Ovoda
2144 Kerepes, Szabadsag u. 260.

032848

Csicsergd Ovoda

2145 Kerepest, Weber E. u. 4.
Meseliget Ovoda

2145 Kerepes, Jézsef A, u. 71 — 75.

Kerepes Véros kozigazgatasi
teritlete

Kerepes Nagykozség Onkorményzata

Ovoda
Onalldan  miikéds  koltségvetdsi SZerv,
penziigyi  ¢és  gazdalkodasi  feladatait

Kerepesi Polgarmesteri Hivatala tatja el.

-Otthonos Ovoda



Szervezeli és mitkddesi szabalyzat

A helyi dnkormanyzatokrol szold 1990,
évi LXV. torvény. 89. §. (2) bekezdése és
az Aallamhéztartdsrél szélé 2011. évi
CXCV. torvény ¢és az annak
végrehajtasara kiadott kormanyrendeletek,
valamint a mindenkori fenntartd altal
kibocsatott, a  gazdalkodast  érintd
szabdlyozdsa alapjan, amely szerint a
mitikddtetéssel €s ilzemeltetéssel
kapcsolatos kiaddsok eldiranyzata az
intézmény mindenkori koltségvetésében
szerepel, azzal az intézmény gazdalkodik,
a kotelezettsépvallalas, szakmai igazolas
s utalvanyozas feladatokat ellatja.

10. Fenntartd szerv megnevezése: Kerepes Varos Onkormanyzat
Fenntart6 szerv székhelye: 2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.
11. Irdnyité szerv megnevezése: Kerepes Varos Onkormanyzatanak
Képviseldtestiilete
Irdnyito szerv székhelye: 2144 Kerepes, Vorosmarty u.2.

12. Jogszabalyban meghatarozott

kozfeladata: A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 8.§ (1)-(4) bek. meghatarozott
dvodai neveléssel és a gyermekek
napkdzbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatok, valamint a 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet a nevelési oktatasi
intézmények mikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl IV. Fejezet

13. Az intézmény jogallisa, jogkore, )
jogi személyisége: Ondlld  jogi  személyiségli helyi
Onkormanyzati kltségvetési szerv

14. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Szakdgazati besorolésa: 851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenysége: Az dvoda feladata biztositani az dvodai nevelést a gyermek harom éves
koratdl a tankételezettség kezdetéiig. Az ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez szlikséges
a teljes Ovodai életet magdba foglald foglalkozasok keretébe folyik. Az dvoda ellatja
gyermekek napkOzbeni ellatisaval Osszefiiggd feladatokat is. Feladatibol adddéan
alaptevékenységi kérében megalapozza a gyermek személyiségének ¢és keépességeinek
fejlodését. Az etnikai kisebbséghez tartozo és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
integralt nevelése a helyi programolk alapjan, dvodai fejlesztd program keretében.

Kapacitas kihaszndldsa érdekében végzett alaptevékenységek:
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Szervezeli és miikodési szabalyzat

Szabad kapacitds terhére Kerepes Varos kozigazgatdsi teriiletén kiviil lakd gyermekek
ovodai ellatasa. '

A koltségvetdsi szerv alaptevékenységével megegyezd, az alaptevékenység ellatisara
letrehozott  kapacitas  kihasznalasat célzo, a kéltségvetésben az alaptevékenységre
meghatarozott mértékén feliil, tamogatason kiviili forrasbol, més jogi személy vagy
termeszetes személy szdmara nem kitelezden és nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenységek kore:

15.5zaldfeladat szima, megnevezése:

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 sajdtos nevelésii igényli — szakértdi és
rehabiliticios bizottsdg szakvéleménye alapjan
enyhe fokban értelmi-, érzékszervi-, mozgas-,
beszédfogyatékos, megismerd funkciok vagy a
viselkedés  fejlodésének  organikus  okokra
visszavezethetd, vagy organikus okokra vissza
nem vezethet$ tartds rendellenességével kiizdo
- gyermekek dvodai nevelése, ellitdsa

851013 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas

562912 évodai intézményi kozétkeztetds
562917 munkahelyi étkeztetés
16. Villaikozisi tevékenysége
Szakfeladat rend szerint:
682002 nem  lakdingatlan  bérbeadasa,
lizemeltetése

17. Villalkozasi tevékenység
arianyanak felsé hatira a szerv
kiaddsaiban
Ardnya az intézményi liaddsi eldiranyzatanak
evi 20 %-os mértékét nem haladhatja meg,
forrdsa intézményi bevétel.

18. A feladatok elldtasahoz az
intézmény hasznilatiba
bocsdtott ingatlanvagyon:
A 88, 1704, 1304, 1305, 1306, 1307
helyrajzi szamon nyilvantartott éptilet  és
foldteriilet

Ingévagyon: A leltar szerint nyilvantartott immaterialis javalk
€s targyi eszkozok

19. A vagyon feletti rendelkezési jog:
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Szervezeti es miikodesi szabalyzal

Az  intézmény a  haszndlatdban  all6
vagyontargyalat feladatainak ellatasahoz -
szabadon haszndlhatja, Az intézmény a
hasznalatdban 1évé korlatozottan forgalomkeépes
vagyont nem jogosult elidegeniteni — kivéve
ebbdl a korbol a feleslegessé valt, valamint a
selejtezett vagyontargyak hasznositasat-, illetdleg
biztositékként felhasznalni.

20. Az intézménybe felvehetd
maximalis gyermeklétszim: 375 £6 - 15 6vodai csoport

21. Az intézmény vezetdjének
kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét — nyilvanos palyazati
eljarassal — Kerepes Varos Onkormanyzaténak
Képviselo-testiilete hatarozott idére bizza meg.
Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyalorolja.

22. Az intézmény foglalkoztatottjaira

vonatkozo foglalkoztatasi

jogviszonyok megjeldlése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya
kozalkalmazotti jogviszony a kozallkalmazottak
jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL. torvény
alapjan. Emellett egyes foglalkoztatottak esetében
egyéb foglalkoztatasra iranyulo (megbizasi
szerz6dés) a Polgari Toérvénykonyvrél szdlo
1959. évi IV torvény alapjan.

23. Az intézmény képviseletére
jogosultak:
az intézmény vezetdje, valamint az altala
meghatalmazott kozalkalmazott

2. Koltségvetési tervezés szabalyai
Kizos szabdlyok

A koltségvetés és a beszamolo 6sszeallitdsa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell
venni az Ovoda gazdallcodasi joglkor szerinti besorolasat.

A koltségvetés és a beszamold elkészitése sordn az dnkormanyzat képviseld-testiiletének,
mint feliigyeleti szervnek az informécids igényét legjobban kielégitd szerkezet szerint kell
Osszeallitani a koltségvetési tervezéshez €s beszamolashoz kapesolddd dokumentumokat.
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A kéliségvetés tervezésére vonathozo szabilyok

Az 6voda kéliségvetési koncepeidja, illetve a kéltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges
belsé szamftdsokat az érvényben 1év8 szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfeleléen
koteles elkésziteni.
A szamitasokat az 6voda felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi
struktarat (6ndtldan gazdalkodo intézmény), a feladat-ellatasi modot — kell elkésziteni.
A koncepcid, illetve a koltségvetési terv dsszedllitdsakor egyrészedl az ellatandd feladatokbol,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbSl kell kiindulni. A koltségvetési koncepcid
keszitésekor az Ovoda bevételel kozdtt a nem sajat bevételeket a rendelkezésre alld
dokumentum értékt okmanyok alapjan kell bemutatni. A kiadasok tekintetében figyelembe
kell venni minden, a koncepeid készitésénél ismert, a kdltségvetési kiadasokra hato tényezot.
Az Ovoda vezetdje koteles a kiliségvetési tervezéssel kapesolatos dokumentumokat kildn
nyilvantartasba venni és gy(ijtésiikrél gondoskodni.
A normativ allami hozzdjérulasokhoz a szilkséges adatszolgaltatasa valodisagaért és az adatok
ellendrzeséért a tervezési feladatok ellatasdért az dvodavezetd tartozik felelosséggel.
A kitéltést alatimaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatds egy példanyat a
tervezes ligyiratai kozott feltétleni]l meg kel 6rizni.
A koltségvetési tervezéssel kapesolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsésorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozéd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kévetelményeket kell szem elétt tartani. A tartalmi kovetelmények betartdsaért, az ovoda
tervezési feladatok ellatdsaért az Gvodavezetd tartozik feleldsséggel.
A koncepeid ellendrzése soran lételes megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepeidt
megalapozo szamitasok sordn:

e figyelembe vették-e a vonatkozd jogszabalyokat,

° a kotelezettségvdllalasok  nyilvéantartdsa  alapjan a  tervévre  vonatkozo

kotelezettségvallaldsok a koncepeioba beépitésre keriiltek-e,
e az inflacids hatdsolkkal, illetve jogszabalyi valtozdsok hatdsaival az érintettek
megfeleld mértékben szamoltak-e.

Kaltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepcidt kell alapul venni. Amennyiben a
képvisels- testiilet a koncepcid elfogadasakor az 6voda loltségvetése dsszeallitdsara
vonatkozoan dllapitott meg kilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérsl gondoskodni kell.
Az ovoda koliségvetési terv javaslatat az Gvoda vezetdje a hatalyos jogszabélyok szerint
allitja dssze.

Ha a képviseld-testiilet a kéltségvetését az dvoda koltségvetdsét érintd médon ( nem az eredeti
javaslat szerint ) hagyja jovd, illetve az iilésen megadott szempontok szerint a koltségvetés
ujratargyaldsérol déntéstt, akkor az ovoda vezetdje gondoskodik a koltségvetés megfeleld
atdolgozasardl.
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Szervezeli és miikodési szabalyzat

Az elfogadott kdltségvetés alapjan az 6vodavezetd gondoskodik az intézmény elemi
kdltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérdl,

Az Gvodavezetd koltségvetési beszamoldt koteles késziteni, melynek elékészitésében — az
érvényes egyiittmiikodési megallapodas szerint ~ Kerepes Varos Polgirmesteri Hivatala
kozremiiksdik.
Fajtai:

1. féléves,

2. hérom negyedéves,

3. éves koltségvetési beszamolo.

L. A féléves gazdélkodasrol sz616 koltségvetési beszamold osszedllitdsakor a jovéhagyott
eredeti  koltségvetésbol, illetve a hatdlyos koltségvetési rendeletbd! kell kiindulni.
Amennyiben a képviseldtestiilet a kiltségvetési beszamolassal kapesolatban allapitott meg az
ovoddra vonatkozo killon szabdlyokat, helyi informaciés igényeket, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell..

A féléves gazdilkodasrdl szolo koliségvetési beszamoldt az elkészitett f8lkonyvi kivonat
alapjan kell Osszeallitani. A fokényvi kivonatot a beszdmolé ligyiratai kozott kell megorizni.
A beszamolot a naptari év junius 30-1 fordulénappal kell késziteni.

A féléves gazdalkodasrdl szold koltségvetési beszamolot az dvoda vezetdje allitja Gssze. Az
Osszedllitasndl figyelembe kell venni: a jogszabdlyi eldirdsokat, az voda belsd informacios
igényét, valamint a koltségvetdsi tervdokumentdcioval vald Osszehasonlithatdsag
kévetelményét,

Az ovoda vezetdje a koltségvetési beszémold jopszabalyokkal vale harmonizalasiért a
koltségvetési beszdmold pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak valo megfelelésért felelds.

A j6véhagyott féléves beszdmold alapjan az dvodavezetd gondoskodik az évoda féléves
beszdmoldjanak informécids jelentése elkészitésérol.

2. A hdrom negyedéves gazdalkodasrol szolé tdjékoztatd Gsszeallitasakor a fékonyvi
konyvelésben kimutatott adatokbdl kell kiindulni.

A hirom negyedéves beszamolot az adoit év szeptember 30-i allapot alapjdn kell sszedllitani.
A harom negyedéves gazdalkoddsrol szolé tajékoztatds kotelezd tartalmi elemei: a
koltségvetési elbiranyzatok iddarinyos alakuldsdnak, a tartalék felhasznaldsanak, a hiany,
illetve a tobblet Osszege alakulésanak, valamint a koltségvetés teljesitése alakuldsdnak
bemutatasa.

A hdrom negyedéves gazdalkodasrdl szold tdjékoztatasnal figyelembe kell venni, hogy a
tdjekoztatds szoveges része kiterjedjen a jelentds eldiranyzat eltérések indokldsara, illetve
elére jelezze egyes kiaddsok és bevételek év végéig varhato alakulasat.

A hdrom negyedéves gazdilkodasrol szolé tajékoztatast agy kell 6sszedllitani, hogy
szakmailag és szdmszakilag is konnyen felhasznalhaté legyen a kdvetkezd évi kdltségvetési
lkkoncepcio készitésénél.
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3. A zérszamadasi rendelet-tervezethez valé informaécié szolgdhatdskor a képviselé-testitlet

altal elfogadott és modositott kéltségvelési rendeletnek az intézményre vonatkozo adataibol
kell kiindulni.

Az ¢ves beszamolot az dvoda vezetdje a hatdlyos jogszabalyok szerint dllitja 9ssze.

A beszamolét at kell adni felillvizsgdlatra a feliigyeleti szervnek.

3.A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabdlyait a szervre
vonatkozdan is a koltségvetési rendelet tartalmazza.
A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni az egyes eldirdnyzatok felhasznalasakor, az egyes
eléiranyzatok modositasakor.
A koltségvetés végrehajtisakor az eléirdnyzat-felhaszndlasi titemtervet kell alapul venni.
Az elbirdnyzat-felhasznaldsi Utemterv adatait legalabb negyedévenként teljes kérben
Osszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatoldkal.
Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve jelentdsen megvaltozott kériilmények
esetén (yra kell késziteni az elOiranyzat-felhaszndlasi titemtervet.
A koltségvetés végrehajtdsdra vonatkozd tovabbi részletes szabdlyokat a pénzgazdalkoddsi
Jogkorok gyakorlasara vonatkozo belsd szabalyzat tartalmazza.

4. A koltsegvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes
Munkakozisség
vezeth
karbantarto
v !
Pedagogusok C o
Dajkak || Pedagogiai
asszisztensek

S
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Szerverzeli és mitkddési szabalyzat

Engedélyezett allashelyek szama: 57
Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazotti 1étszam:

A munkakirikben Megjegyzés (ieljes vagy

Munkakérok JSoglalkoztathato i .
o, részmunkalkor)

létszdam
Intézményvezettd 1 Teljes munkakér
Tagintézmény - vezetdk 3 Teljes munkakér
Ovodapedagdgus 27 Teljes munkakér
Dajka 15 Teljes munkakér
Pedagdgial asszisztens 5 Teljes munkakor
Ovodatitkar 1 Teljes munkakor
Konyhai dolgozok 4 Teljes munkakér
Karbantarto 1 Teljes munkakor

Valamennyi munkakérhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskdrsk gyakorldsanak
modjat, az ezekhez kapesolodd feleldsségi szabalyokat a munkakéri leirasok tartalmazzilk.

IL. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

1. A miikédés rendje
Altalinos szabdlyok

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIIL. 31.) Emmi rendelet 3.§] alapjan az dvodai munkaterv
hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
* az ovodai sziildi szervezet véleményét.
Az Gvodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:
e azovodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznaldsat,
® nydri zarva tartds idStartamat,
° a megemlckezések, a nemzeti, az Ovodai Unnepek, megiinneplésének
idépontjat,
* azelre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fo gadddrak
idépontjat
* minden egyéb, a nevelétestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést
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Az oOvodal nevelésnélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekel
feliigyeletérol.

A nydari zarva tartas idépontjdardl legkésobb az adott év februar 15-1g értesitést kapnak a
szlildk. A nydri zdrva tartds eldit két héttel a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket
irasban kell rogziteni. A gyermekeket fogadd ¢vodardl, a zdrast megeldzden tajékoztatni kell
a sziiloket,

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet i génybe a nevelbtestiilet,
melyet nevelési értekezletekre, illetve tovdbbképzésre hasznal fel. Erdl a  szilék
jogszabalyban eléirtak szerint tajékoztatast kapnak 7. nappal a nevelés nélkiili munkanap elott
a hirdetotabldkon s személyesen. Az iigyeletet biztositani kell az igénylék szamara.

A gyermekek fogaddsa, a nyitva tartds rendje

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 12. § alapjan a nyitvatartasi idé napi 126ra.

Reggel 6.00-6ratol, délutan 18.00-6rdig fogad gyermeket az intézmény.

Az Gvoddban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a szillsk gyermekiiket az dvodai
tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat, a benntartdzkodss rendjét a hazirend
szabalyozza és a gyermekek biztonsdgit, valamint a miiksdés rendjét szolgdlja.

Az intézmény elébb szabalyozott idéponttél vald eltérd nyitva tartartdsdra (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetbje, illetve a jegyzd adhat engedélyt.

A gyermekek tavolmaradasa, felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés szabdlyozdsa a hazirendben
van szabalyozva.

Egyeb, a miikodés rendjére vonatkozo dltaldnos rendelkezések

Az Ovoda a zérva tartds ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet az dvoda vezetdje hatirozza meg és azt a szilék és az alkalmazott
kizbsség, illetve a fenntarto és a tarsintézmények tudomasdra hozza (€rtesités formajaban).
Az 6voda helyiségeit més, nem nevelést célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni a hazirendben szabalyozottak szerint.

Az Gvoda  helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgdlati  szakember
kozremiikddesével hasznalhatja. A kizarolagosan felndtiek altal hasznalt helyiségekben,
konyha, mosdo, 61t6z6 gyermek nem tartdzkodhat.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kotdédo
szervezet nem mukodhet, tovibbd az alatt az idé alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek
feltugyeletét part, vagy pdrthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli
tevékenység nem folytathatd.

Az O0voda helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

° az ovoda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
° az Ovoda rendjénck, tisziasdganak megérzéséért,
a a thz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
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Szervezeti s miikodési szabalyzat

o az intézmény szervezeti ¢és mikddési szabalyzataban valamint, a
hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért. ‘

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozd ovondk és dajka azonos mértékben feleldsek.
Az udvaros-karbantartd a munkdjaval kapcsolatos eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik.
Az utolsoként tavozd dolgozo felelds az épiilet bezdrasaért, a biztonsagi rendszer {izembe
helyezéseéért. A kozodsségi tulajdon érdelcében a riasztd és az épiilet kulesainak biztonsagos
hasznélata a nyitd és zaro dajka feladata. Kulecsmasolat az ovodavezetdjénél és annak
helyettesénél van. A kulcsok hasznaldi kulesnyilvantartdson aldirasukkal vallalnak
felelGsséget a kulcsokért.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
ovodavezetdnelk, tavollétében az dvodavezetd helyettesnek jelenteni.
Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.
A mobil telefon haszndlata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozdk gyerekcsoportban a foglalkoztatdsi id6ben, étkezéskor, pihenéskor a mobiltelefont
nem hasznalhatjak.
Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos.
Minden dolgozénak érvényes foglalkozas— egészségligyl vizsgdlattal kell rendelkeznie. A
munkakéri orvosi alkalmassagi igazoldst a tagdvoda vezetSjének atadja, aki nyilvantartist
vezet rola.
A munkahelyre behozott személyes targyak, ertékek megdrzésére szekrényben van lehetdség,
aki ezt nem veszi igénybe a munkaltaté nem felelds az anyagi kdrért.

2. A vezetOk és alkalmazottak benntartozkodasi rendje
A vezetdk benntartozkoddsdnak rendje

Az intézmény mikodésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az 6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodavezetd, vagy a helyettese, illetve a megbizott
személy az intézményben tartozkodnak, a munkaid6 beosztds szerint.

A vezetd munkaideje: 8-16 oraig, 6.30-8 ordig, illetve 16-17.30-ig a 6vodavezetd helyettes és
a jelen szabdlyzat 4. pontjdban meghatdrozott helyettesiték tartdzkodnak az dvodaban. A
munkaidéd beosztds a felndtt helyiségekben megtaldlhatok, illetve az éves munkaterv
tartalmazza.

Amennyiben az dvodavezetd, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartézkodni, ugy megbizast kap az épiletfelelds az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére - . A helyettesités sorrendje: munkakozdsség vezetd, a
kozalkalmazotti tandcs elnoke, illetve a megbizott kolléga. A megbizast a dolgozok
tudomadséra hozza a helyettesitett.

Az alkalmazottak benntartozkoddsi rendje

Az alkalmazottak munkakéri feladatait a munkakéri leirds és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakérbe tartozd feladatok leirdsat a megbizasok pénziigyi vonzata miatt, mindenki kézbe
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Szervezetr es mukodesr szaba.’yzaf

kapja. A pedagégus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelez6 orakbol, valamint a
neveldmunkdval dsszefliged feladatok ellatdsdhoz szitkséges 1d6bol all.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd dllapitja meg, az
6voda foglalkozdsi rendjének megfelelfen. A konkrét napi munkabeosztasok 8sszedllitdsanal
az intézmény feladatellatasdt, zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és
kozremikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségeének tagjai és a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések
figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen dpoltan, munkaruhézatban a
csoportban, az udvaros az épiiletben pontosan megjelenni.

A munkabol vald rendkiviili tavolmaradas esetén azonnal kételes jelenteni a vezetének vagy a
vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedjen.

Az ovonok szamdra a kételezd 6ran feliili — pedagdgiai munkaval dsszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést az dvoda vezetdje adja.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az ovodavezetd és feladatkire

Az 6voda élén az dvodavezetd 4ll a 2011, évi CXC. Torvény 68. §.-a alapjan, aki az
intézmény egyszemélyi felelds vezetbie.

Az 6vodavezetd jogkorét, felelésségét feladatait a kozneveldsi térvény, az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg. Beszamoldsi, tdjékoztatdsi kitelessége van a
fenntarto felé.

Az ovodavezetd felelds

2011. évi CXC. Térvény 69.§ (1) és (2)

* azintézmény szakszerli és Lorvényes mitkddéséért,

e atakarékos gazdalkoddsért,

° az Ovoda gazdilkoddsi feladatainak megszervezéséért, miikddtetéséért, ellendrzéséért a
FEUVE alapjan,

e az ¢voda gazdasdgl eseményeiért,

¢ gyakorolja munkaltatoi jogokat

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

e képviseli az intézményt

e apedagdgiai munkdaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e anevelomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremiéséért,

e agyermekbalesetek megeldzéséért,

= agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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- elkészitéséért,

Szervezeti és miikodési szabalyzat

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a pedagogus etika norméinak betartdsaért és betartatasaért

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerénel mitkodéséért,

Az ovodavezetd feladata

a nevelOtestiilet vezetése

a nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség ériekezletének elbkészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

a nemzeti és 6vodai timnepek munkarendhez igazodd, mélté meginneplése

a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalo érdekképviseleti szerveklkel, a szilldi szervezetekkel, a pedagdgiai munkat
segitd tarsszervezetekkel vald egyiittmiiksdés,

a kotelezettségvillalasi, munkaltatdi és kiadményozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabdly szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskérbe,

a jogszabalyban elSirt egyezietési kotelezettség betartdasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok &ltal a vezett hataskdrébe utalt — és it nem ruhdzott feladatok elltasa,
ésszeril, takarékos pazdalkodas megszervezése,

szabdlyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartdsa és végrehajtasa,
adatok szolgdltatdsa a kéltségvetéshez, statisztikihoz, a miikddés egyéb teriileteirdl,

a dolgozék személyi anyaganak, munkakori lefrasanak elkészitése, kezelése,

a bels ellendrzési tevékenység irdnyitasa, megszervezése, ellendrzése,

a szakmai munkakozsség munkéjanak figyelemmel kisérése, segitése,

folyamatos gondoskodés az dnképzésrdl és a kollégak képzésérol

Az Ovodavezetd megbizatdsa az évoda Alapitd Okiratdban megfogalmazott modon és
iddtartamra szol.

Az dvodavezetd feladataibol, hatdskorébgl dfruhdzza ag aldbbiakat a tagintézmény -
vezetokre
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Szervezeli és mitkédési szabalyzat

e e et T e v

o reszvétel a munkaszervezési feladatokban: munkaidd-beosztas elkészitése, helyettesités
megszervezése, szabadsdgolas mikodietése U o

e atavollét és tlmunka nyilvantartdsanak Osszegzése, lovabbitdsa

o adajkdk és az udvaros - karbantarto munkavégzésének iranyitasa, ellendrzése, értékelése

o kapcsolattartas kiilsé partnereklel

e afelvételi- és mulasztisi naplo vezetésének ellendrzése, értékelése

¢ apedagogiai tervezésben vald részvétel, a megvaldsitas segitése

°  abeszerzések irdnyitasa, eszkdznyilvantartas, a leltarozasi bizottsag vezetdjeként a leltar
el6készitése, lebonyolitisa

o részvétel a gazddlkoddsi tevékenység tervezésében, és az elldtmény kezelése

e ahavonkénti, illetve a sziikség szerinii vezetsi megbeszélés részivevdje

° vélemenyével, javaslataival részt vesz az alkalmazottak érickelésében, elismerés
megitélésében

o dijazdsa a KJT alapjan meghatirozottak szerint

A tagintézmény - vezetdk feladatait az dvodavezetd kozvetlen irdnyitadsa alapjan végzik,

rendszeresen Lkonzultdlnak a vezetdvel, tdjekoztatjdk, Osszegzd értékeléskor irdsban

szdmolnak be.

A tagintézmény - vezetdk megbizdsit a nevelétestiilet véleményezési jogkdr megtartdsaval az

intézményvezetd adja. A tagintézmény - vezetok, mint magasabb vezetd megbizasit az

dvodavezetd adja.

A kibévitert vezetdség tagjai

e az Ovodavezetd

¢ az ovodavezetd helyettes

e aszakmai munkakdzdsség vezetdk

e akozalkalmazotti tandcs elnoke torvényi el8irds esetén.

Az Ovoda vezetdsége az Gvodai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezs é&s
javaslattevé jogpal rendelkezik. Az dvodavezetd a vezetd beosztasi munkatérsaival minden
masodik szerddn 11:00-t61 12:00-ig, illetve sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést
az Gvodavezetd hivia Sssze, melyrél jegyz6konyv, illetve feljegyzés késziil,

A szakinai munkakozésség vezetd feladatai:

az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység irdnyitdsa, segitése, ellenérzése

a pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésénel szervezese, segitése,

a palyakezd pedagégusok munkéjanak segitése,

a tervezd munkaban segitségadss,

elgondolasai legyenelk tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,

nevelési programjaval,

e kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 1j modszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a
munkakézdsség foglalkozdsain,

e abemutato foglalkozason ldtottakat értékelje,

onként vallaljon feladatokat.

2 & &6 8 8
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Szervezeti és miikédesi szabalyzat

e Umlepek, események szervezeése
- A szakmai munkak§z8sség vezeth megbizdsanak eivei az dvoddban
kiemelkedd szakmai tevékenység
a nevelotestilet altal elismert tekintély
tovébbképzéseken vald aktiv részvétel
* jO szervezod, iranyito, kreativ és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezilc
s az ovodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.
A munkakozisség vezetGjét az dvodavezetd bizza meg.
Dijazasa a KJT alapjan meghatarozottak szerint.

Kézalkalmazotti meghizott

A Kozalkalmazotti képviseld és az dvoda vezetdiének munkakapesolatdt a Kdzalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcesolattartds, a tdjékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabdalyzat
modositasanak elokeészitése a Kozalkalmazotti képviseld és az ovodavezetd feladata.

Az ovodapedagdgusok szakmai munkakdzossége
2011, évi CXC. torvény 71.§ és a20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan

Célja:
Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagodgiai program
tartalmanak megfeleld témaban hozhatd 1étre.

Feladata:

A pedagépusok szdmdra bemutato foglalkozasok megtartasa, konzultacios lehetdségek és
hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és
pszichologiai ismeretek Ataddsa, szakmai innovacid kezdeményezése és megvaldsitasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzeésében valo kozremiikddes.

Miikodés rendje: -

e A szakmai mtmkakﬁZésség dont mikodési rendjérol és programjarol.

o A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakdzosség-vezetd elkésziti az éves
_ fervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, dsszehangol az év pedagdgial céljaival,
. egyéb feladataival. o IR S _

e Ev végén értékelést  Lészit a munkakszﬁsség—vezétc"}. ‘Megbizds  tobbszor

meghosszabbithato. o

o A munkakizosség ingyenesen hasznalja az intézmény épliletét, berendezését.

¢ A mikodéshez felmeriilt szitkséges kiltségeket a tagok biztositjak.

Déntési joglor:

¢ Neveldtestllet altal dtruhazott kérdésekben

e Tovabbképzési programrol

Kerepesi Napkézi-Otthonos Ovoda



Szervezef.' es mukodesr szabalyzaf

Vélemeényezési jogkdr:

¢ Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovibbfejlesztéshez
@ Pedagogiai Program

e Neveld munkat segit6 eszkozok, segédkanyvek, segédletek kivalasztasa

hef epesi Naphoz: Otthonos Ovoda
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Szervezeli és mikodési szabalyzat

- 4. Az intézményvezetd vagy tagintézmény-vezeté akadilyoztatisa
esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén a:

~ vezetoi,

- tagintézmeény - vezetd feladatokat elldssak. .
A vezetd 4 hetet meghaladé tartos hidnyzasa esetén (elore tervezhetd esetben a hidnyzas 5.
napjatol) a székhely dvoda tagintézmény - vezetdje kételezd draban latja el vezetbi feladatait,
s & csoportja ellatasard] tiléra elrendelésével, vagy hatdrozott idejl kinevezett pedagdgus 4ltal
kell gondoskodni.
Ha egyértelmiivé valik, hogy :

a. az intézmény vezetdje a szilkséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatisa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetsi feladatokat
a székhely 0voda tagintézmeény-vezetdjének kell ellatnia;

b. a tagintézmény-vezetd a szilkséges, vezetd helyettes feladatkérébe tartozd teendbket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, sth.)) miaft nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az az alabbi tablazatban megjelslt
személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- a tagintézmény - vezetGk csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasdra
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, helyett,
- a tagintézmény - vezeté csak olyan figyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisara a
munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a tagintézmény - vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizirélag a vezetd jogkorébe utalt figyekben nem
dénthet,

A vezetd, illetve vezeté’—h:elyett_'es akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

A vezetd  megnevezése, akit | A helyettesité megnevezése

helyettesiteni kell - - (munkakér és név)
vezetd - _ székhely dvoda tagintézmény-vezettje

Csicsergd — Berta Andrea (0vodaped.)

TR Meseliget — Dvorszkiné Szabo Gabriella
tagintézmény-vezetdk :

(0vodaped.)
. _ Szivarvany — Burik Géborné (Gvodaped.)
munkakozdsség vezetdk A munkalkdzdsségi tagok
KT elntk megbizott

Kerepesi Napkézi-Otthonos Ovoda



ezell

Szerv

5. A vezetdk ¢s a szervezeti egységek kozotti kapesolattarts

Vezet6i szint Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legfelsébb  vezetbi

szint

szervezell egység neve:
neveldtestiilet
(intézmény-vezetd)

-Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
-Csoportos  megbeszélések
havonta, kételezd drakon tul
-Egyéni beszélgetések, beszadmoldk, tdjékoztatds
ideje, rendszeressége: sziikség szerint,
orakon tal

ideje, rendszeressége:

kotelezd

-Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok falitjsag, korlevél

szervezetl egység neve:
alkalmazotti kiszdsség

-Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 2-szer
nevelés nélkiili munkanapokon

-Csoportos  megbeszélések
havonta, kételezd érékon til

ideje, rendszeressége:
-Egyéni
ideje,
drakon

beszelgetések, beszamolok, tdjékoztatas

rendszeressége: szitkség szerini, kotelezd
-Hgyeb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

szlikség szerint, dokumentumok, faliajsag, korlevél

szervezetl egység neve:
munkakdzosség

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
- munkakozdsségi foglalkozasolk (évi min. 4),
- év végl beszdmolo készitése

Szervezeti egységek kozorti kapesolattartds

. . Partner
Szervezeti egység . .
szervezetl egyseg

(masik)

Rendje ¢s formija

1. Neveldtestiilet

szervezeti egység

szervezeti egység

allalmazotti kzbsség

neve: -Bgyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:
szitkség szerint,

-Csoportos megbeszélések
rendszeressége: sziikség szerint,
-Vezetdl megbeszélések, tajékoziatok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
-Egyéb  irdsbeli  kapcsolattartas
rendszeressége: sziikség
dokumentumok, falitjsag, korlevél

ideje,

ideje,
szerint,

Kerepesi Napkdzi-

Otthonos Ovoda




Szervezeli és miikodesi szabdlyzat

szervezetl egység neve: - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
‘munkakozosség 0 | - munkakézdsségi foglalkozdsok (évi niin 4)
- ¢v végi beszamolo elkészitése

6. A vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas rendje
A vezetdk és a sziildi kizosség kozotti kapesolattartds

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének feladata a sziil61 kzosséggel valo egylittmiikddés.
Az egylittmikédés és kapesolattartas soran:

A vezetdk feladata a sziildi kézdsség jogainak gyakorldasdhoz:

o informacids bazis megadasa. (Az informécid bazis megadasa alatt kell érteni valamennyl
nyilvanos, az intézmény miikédésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatdrozott dokumentumok k&zvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kézvetlentl rendelkezésre kell bocsdatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
SZMK jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz
szlikségesek),

e  dvodan belill megfeleld helyiség biztositdsa a sziikséges berendezési targyakkal.

A szildi kozosség feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az dvoda mds belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorldsaval:

e scgitse az intézmény hatékony miiksdését,

e timogassa a vezetbk irdnyitasi, dontési tevékenységét.

A sziili kizdsség kiemelt feladata, hogy
e javaslatot tegyen az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilonésen:
- az intézmény iranyitasat érintd kérdésekben,
- a vezetd személyével kapesolatos kérdésekben,
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportj at érinti kerdesekben _
° egyeterte51 jogot gyakoroljon az Ovodai Pedagogiai Program, SZMSZ és a hazirend
" mddositisa esetén. E jog gyakorlasdhoz az ovoda vezetQje, illetve az altala kijelslt
- pedagégus koteles tajekoztatast adni a programhoz. '
e egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.

A szil8i kozbsség és a vezetdk kapcsolattartdsanak egyik specidlis eszkoze a neveldtestiilet
Gsszehivasdnak kezdeményezési joga. Az SZMK dltal a nevelotestiilet dsszehivasara tett
kezdemeényezeésrd! a neveldtestiilet dont.

Az SZMEK/ sziildi kbzdsség és a vezetk kapcsolafttartdsi formai:
e szObeli személyes megbeszélés,
° ért_ekezietek,
o irasbeli tdjékoztatok,

Kerepesi Napkézi-Otthonos Ovoda




o dokumentum, irat a sziildi szervezet Altal gyakorolt jogok irasba foglalasdval.

A vezet6k és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds rendje

Az intézményben a sziilék jogaik ervényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziilgi
szervezetet hozhatnak létre (SZMK), melybe minden csoport sziildi kozossége 2 ot delegél.
Legalabb évi 2 alkalommal. Az dvoda vezetésével kézos értekezletet tartanak a hatékony
egytttmiikodés érdekében,

A vezetbknek biztositani kell, hogy a szilldi szervezel:

° az ovodai nevelési év rendjét, annak elfogadasa elétt véleményezze — a neveldsi év
rendjére vonatkozé dokumentumot a sziildi szervezetnek ugy kell dtadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre lljon a véleményalkotdsra;

o amennyiben az ovodiban dvodaszék nem miikédik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyé hit-és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasarol. A véleményalkotdsra legaldbb 3 napot kell biztositani.

A sziil0i szervezet kiteles véleményezési jogkorében eljdrva, irdsban nyilatkozni,
Az intézmény vezetdjének feladata a sziildi szervezettel vald egylittimiksdés.

A szitloi szervezet megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitisinak idépontja
Sziil6i Kozdsség (SZMK) tanévenkent megdjulo, folyamatos

Azok az tigyek, melyekben a sziil§i szervezetet ( kbzisséget ) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhdizza fel

A sziildi szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kévetkezd jogok:

- véleményezési jog:

munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan,

ha az intézményben nem miikodik ovodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabdly rendelkezése alapjan az ¢vodaszék egyetértesi jogot gyakorolna, a sziildi
szervezet (kbzosség) véleményét Ii kell kémi — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet
alapjdn

[

- egyetériési jog:

e ha pem miikédik ovodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
pedagogiai programmal kapesolatos tijékoztatasadasra vonatkozo szabalyozdsa terén

e a229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

A 5ziil01 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg.

Kerepesi Napkézi-Otthonos Ovoda




Szervezeli és miikidési szabalyzat

7. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé igyek atruhazasira,
tovabba a feladatok elldtisaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

Az intézmeény a kévetkezdk szerint szabédlyozza a nevelétestiilet feladatkérébe tartozd tligyek
atruhdzasira, tovabbd a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmoldsdra vonatkozo
rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakdzosségre.

A nevelétestiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezd jogkoreit:
- a Pedagégiai Program elfogaddsa,
- & Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elfogadasa.

A nevelbtestiilet atruhdzhatja a kévetkez$ jogkdreit:

Déntési jogkorét:

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

® a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésa;

* aneveldtestiilet képviseletében eljars pedagdgus kivélasztasa;

* a hdazirend elfogadasa;

* az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitésa:

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

L]

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

e anevelési-oktatdsi intézmény miiksdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

* azegyes pedagdgusok kiilon meghizasainak elosztisa soran,

® az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elétt, C

° a nevelési-oktatdsi intézmény. koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4116
pénzészki)'zﬁk felhasznaldsanak megszervezésében, _ ' _

* anevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban,

°* mas, a fenti pontokban nem szerepl$, de Jogszabalyban meghatdrozott esetekben. -

Javaslattételi jogkorét — a neveldsi- oktatdsi intézmény mitksdésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorlc’)ja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelétestiilet meghizasabol eljar. Jelenleg a nevelGtestiilet jogkdrt nem ruhdz

¢

at.

Kerepesi Napkézi-Otthonos Ovoda



8. Az intézmény miikddési alapdokumentumai, nyilvanossagival
kapesolatos rendelkezések

A torvényes miikodést az alabbi, - hatdlyos Jogszabalyokkal Osszhangban &llo -
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

e Az alapitd okirat

e Az dvoda Pedagdgiai Programja

e Hazirend

e Az 6voda éves munkaterve

e Intézmény vezetsi palydzat

o Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv

e Jelen SZMSZ és mellékletei

e Kozalkalmazotti szabalyzat

Az Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, biztositia az
intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszerti mitkadését.

Az dvoda Pedagégiai Programja, mely tartalmazza

¢ az ovoda nevelési alapelveit, értékeit, celkitlizéseit,

o azokat a nevelési feladatokat, tevekenységeket, amelyek biztositjak a gyermelk
szemeélyiségének fejlodését, kozosségi életre tdrténd felkeszitését, a kiemelt figyelmet
igeényld gyerekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

¢ szocidlis hatranyok enyhitését segit tevékenységet,

e agyermekveédelemmel dsszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

e asziil§, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikidésének formait,

e nemzeliségi Ovodal nevelésben résztvevd dvoda esetén a nemzetiség kultirdjanak és
nyelvének apoldsaval jaro feladatokat,

° azegészségnevelési és komyezeti neveldsi elveket,

e agyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

© aneveldtestiilet altal szitkségesnek tartott tovabbi elveket.

Az ovoda Hazirendje, mely tartalmazza

¢ agyermek tdvolmaraddsinak, mulasztasanak, igazoldsdra vonatkozo eldirasokar

o téritési difj befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezéseket, a gyerekek
Jjutalmazdsinak elveit és formait, fegyelmezé intézkedések formdit, alkalmazasanak elveit,

Az 6voda éves munkaterve

Az Intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézmeényi célok, feladatok megvalésitisdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselelwe51 terve a felelosok
megjeldlésével. Az éves munkatervet az dvodavezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi,
niegvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelétestiileti értekezleten fogad el.
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Szervezeli 6s miikddési szabélyzat

Az éves munkaterv tartalmi részei:

o az ovodai nevelés nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

e az ovodai élethez kapcsolddo iinnepek megiinneplésének idépontjait,

o az elOre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziléi értekezletek,fogaddordk, nyari zaras
id6tartamat.

A megfogalmazottakon kiviil tartalmazza még:

* a pedagdgiai munka hangsilyos teriileteit, az adott nevelési évben.

e anevelési program kiemelt évre lebontott feladatai

e szakmai programokat,

» kapcsolattartasi formakat, programokat,

e feladatelosztast a nevelGtestiiletben,

o gyerekek fizikai dllapotat felmérd vizsgalatok iddpontjat

o fakultativ hit-és vallasoktatas idejét, helyét

° gazdélkodétst; fejlesztést _

o az ellendrzd, értékeld tevékenységek litemezését is.

Intézményvezetdi palyazat, tartalmazza

e az eltelt vezetdi ciklus értékelését _ :

o vezetdi programot, fejlesztési célkitlizéseket: pedagdgiai munka, szervezetfejlesztés,
szemelyzetfejlesztés, vezetésfejlesziés, targyi feltételek, gazdalkodas, kapcsolatok
stratégiai tervezését.

Tovabbképzési Program, tartalma

A beiskolazas szempontja

e pedagdgus szakvizsga

e hétévenkénti tovabbkepzes,

e helyettesités.

e Szakvizsga alprogram,

* Finanszirozasi alprogram _

A beiskolizasi terv tartalma (Tovabbképzési Program alapjan)

® arészt vevo neve, beoszidsa, '

o 'a képzést végz0 intézmény neve

o a képzés varhatd kezdd és befejezd idéponfja,'

a tandij Gsszege,

a varhat helyettesités Gsszeg -
Dokumentumok nyilvrinossrig(ivdl kapcsolatos rendelkezds, ttijékaztattis
Az dvoda alap dokumentumait: Pedagdgiai Programot, SZMSZ-t, Eves munkatervet,

Hazirendet a sziilék megismerhetik.
Hivatalos taroldsi helyiik, ahol megtekinthet6ek: a csoportszobakban és a vezetdi irodaban.
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A Hazirendet minden beiratkozd betekintésre atveszi, ezt aldirdsdval igazolja, csoportok
falitjsdgain folyamatosan megtekinthets. o '

A Pedagdgial Program a nyitvatartasi idében minden csoporthan megismerhetd, betekintésre
atadhata,

Evente egy alkalommal az 6vodavezetd szervezett forméban ismerteti a dokumentumol
tartalmat. Szobeli tdjékoztatast is kérhetnek az dvodavezetstdl vagy az ovodapedagdgusoktol
a dokumentumok tartalmat illetéen, illetve barmely az intézményt érinté kérdésben elére
egyezteteti idépontban. '

Kilonos  kozzétételi lista 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 10. pontja alapjdn
megtekinthetd az 6voda honlapjén az alap dokumentumokkal egylift.

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, Jormdja és nddja, beleérive a
pedagogiai szakszolgdlatokat, pedagogiai szakmai szolgdltatokkal,
gyermekjoléti szolgdlatial, valamint az iskola-egészségiigyi elldtdast
biztosito egészségiigyi szolgdltatéval valé kapcsolatiartaist

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a/egyes kiemelt intézményekkel, szerveldeel:

° a fenntartdval,

e mas oktatdsi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,jé gyakorlat™-ot Atvett
ovodaldkal

e az intézményt tdmogat6 szervezeteklel,

e Pedagogiai Szakszolgalatokkal

® Kerepes Viros Szocidlis Alapszolgaltatési Kézpont

@ az egészségligyi szolgdltatoval

e egyhazakkal

e egyeb kozdsségelkkel: kulturalis intézményekkel, civil szervezetelleel.

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd

képviseli a pedagdgiai programban, az éves munkatervben €s a hazirendben rdgzitettek

alapjan. '

A fenntartoval vald kapesolattartds:

Az intézmény és a fenntarté kapesolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezé teriiletekre terjed

ki '

® az ntézmény dtszervezésére, megsziintetésére,

e az intézmény tevékenységi kérének modositasara,

® aziniézmény nevének megallapitasdra.

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elstsorban a kéltségvetésre,
kéltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezmeényelkre sth.),

® az intézmény ellendrzésére:




Szervezeli és mikcdesi szabalyzat

o az ott folyén gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

o g tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében.

e az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény €s a fenntarté kapesolata eseti:

* az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, Pedagogial Pxogramja jovahagyasa
tekintetében — amennyiben sziikséges.

A fenntartoval valé kapcsolattartds formai:

+ szobeli tajékoztatasadas,

» irasbeli beszamold adasa,

o egyeztetd tdrgyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

o afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol,

e specidlis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmeu
tevékenységéhez kapcsolodoan

Miis oktatdsi intézmeényelkkel wild kapcsolattartis

Az intézmény mas oltatasi intézményekke! kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:

o szakmai,

e Lulturalis,

s sport és egyéb jellegtiek,

A kapcsolat formai:

s latogatdsok,

e rendezvények,

s versenyel,

szolgaltatasok.

A kapesolatok rendszeressege a kapcsolatok jellegétol fuggoen alakulhat _ :

A kapcsolatok meg] jelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdsnak kedvezmenyeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontdrgyaik
hasznalatba adasakor. Intézménykdzi munkakozosség johet 1étre kizés megegyezés alapjan.

Az intégményt tdmogats szervezetekkel vald kapcesolattartds

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapesolattartds kiemelt szempontjai, hogy
e atdmogatd megfeleld tdjekoztatist kapjon az mtezmeny
' -anyagl helyzetérol, :
- tamogatassal megvalositandd elkepzeleserol és annak elonyeuol _
° az mtezmeny a kapott tdmogatisrl és annak felhasznélasardl olyan nyﬂvantartast
vezessen, hogy abbol a tmogatds felhasznaldsanak modja, célszerfisége stb. egyértelmiien
megallapithato legyen: a tamogatd ilyen irdnyt informacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézmény feladata, hogy az intézmény szamara minél t6bb tamogatot szerezzen, s azokat’
megtartsa.

Pedagdgiai 'szakszolgtilatolckal

Az intézmény kapesolatot tart a gyermekek fejlodése, specialis sziikségletek biztositasa
érdekében a:

o Megyei, Jarasi Szakértdi Bizottsaggal,
o Szakszolgalattal illetve
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Szervezell és mikddési szabalyzal

e Orszagos Intézeteklel

Az intézmény segitséget kér; ha a gyermek fejlesziését pedagdgiai eszkozokkel nem tudja

biztositani. Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsdggal, Szakszolgalatta]l kdzvetlen

kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

o iskolaba jardshoz fejlettség megdllapitasa,

o magatartdsi, viselkedési =zavarokkal kiizd® pyermekek fejlesztése szakemberek
segitségével,

e logopédiai sziirések, kezelések az arra raszoruld gyermekeknél,

e utazd gyogypedagégusi ellatds soran folyamatos konzultacié az dvodaban a gyermek
fejlesztésérol.

e esetmegbeszélés —az intézmény részvételével,

e a Megyei, Jarasi Szakértdi Bizottsdg, Szakszolgalat cimének és telefonszamanalk
intézményben vald kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

o clbadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kerepes Viros Szocidlis Alapszolgdltatdsi Kozponttal vald kapesolattartds

Az intézmény Lkapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd més:
- szemeélyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagolkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzékkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapesolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése ~ ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
- esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgatat felkérésére,
- a gyermeljoléti szolgalat cimének és telefonszdméanak intézményben valé kihelyezése,
lehetdvé téve a kizvetlen elérhetdséget,
- megbeszéléseken, eloadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Egyhazakkal valé kapcsolattartds

Az egyhazakkal valo kapesolattartas formajat, modjat a hazirend szabalyozza.

Az egészségiigyi szolgdltatéval valo kapesolattartds

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészsigligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapesolata van. A szolgéltatast a
szolgaltaté szolgaltatdsi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgdltatas dijat az
intézmény kéltségvetésében tervezni kell. A kapcsolattartds részletes formajat, maodjat a
szerzbdésben az intézményben jelentkez6 jogos igények szerint kell rendezni.
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Az intézmeny egyéb kozisségekkel, kulturdlis intézmen yekkel valo kapcsolattaridsa

Forrds Mivelddési Hazzal, Konyvtarral, valo kapcsolat az éves munkatervben rogzitetteken
kiviil, sziikség szerinti latogatdsokban jelenik meg, .

Az intézmény egyeb kézosségekkel vald kapesolattartésdra a kozdsségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartas a
hagyoményos rendezvényekben, illetve més jellegil programokban jelenik meg,.

10.A pedagégiai munka belsé ellen6rzési rendje

Az O0voda bels6 ellendrzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikédéséért az dvoda vezetdje a felelds.

Az ellendrzési és értélelési rendszer az egyéni neveléi magatartas kialakuldsat segitd eszkdz, a
kolesonds bizalomra épiil és a helyi Pedagégiai Program sajatos nevelési gyakorlatdhoz
igazodik.

A pedagdgiai (nevelG) munka belsd ellendriésének célja:

¢ biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszigos 6vodai
program, valamint az 6voda nevelési programja szerint el$irt) mitktdését,

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

® az oOvoda vezetdsége szamdra megfeleld mennyiségl informaciot szolgaltasson az
dvodapedagdpusol munkavégzéséril, .

e szolgiltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld munkdjaval kapcsolatos .
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésével szemben tdmaszgtott kévetelmények:

e fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

» segitse eld valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalt ellatdsat,

* a foglalkozdsokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva, rriérje es ertékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 8sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére, '

~®  tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibh, leghatékonyabb ellatdsit, :

* a szildi kozosség (SZMK) észrevételei kapesin elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepléjének megfelelé pedagdgiai madszer megtalaldsat, .

°  biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat, S

* tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kiivetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

e hatékonyan miik6djon a megelézd szerepe.

Ovoddkban a neveldmunka belsd ellenérzésére Jogosultak
® azvoda vezetdje
¢ atagintézmény-vezetdk
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e aszakmai munkakdzdsségek vezetdije

Az 6vodavezeté ~ az altala szitkségesnek tartott esetben Jogosult az 6voda pedagogusai kéziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kienelt szempontok a nevelGmunka belsé ellenérzése sordn

° A pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényestilése.

o A pedagdgiai programban meghatirozott nevelési feladatok teljesitése

° Az dvodapedagogusok pszichologiai, pedagogiai és modszertani kultargja.

e A pedagdgiai program sikerkritériumainak teljesftése, az eredményesség vizsgalata,
e A munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

Az ellendriés fajidi:

s Tervszerdl, elére megbeszElt szempont szerinti ellenérzés.

e Spontan, alkalomszer(i ellenérzés,
» aproblémdk feltarasa, megoldasa érdekében
» anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelslését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellenfrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezets a felelds.
Az ovodavezeté és a tagintézmény - vezetSk éves munkatery, illetdleg irasban rogzitett
munkamegosztas és munkaterv alapjdn a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mlkodése érdekében ellendrzi, értékeli a kézalkalmazottak munkdjat, Az éves
munkaterv a nevelési évet nyitd nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet Jovahagyasaval
késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevelék, Az
ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés tertileteit, modszereit, €s {itemezését,

Az ellenbrzési tervben nem szereplé, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

¢ atagintézmény-vezetd

e aszakmai munkakézisség és

e asziil6i kozosség.
Az ellenfrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal, megéllapodas sziiletik és visszatérd ellendrzésre keril sor,
A nevelési év végén megtartott atkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az ellendrzés
eredmeényérél tajékoztatja az dvoda dolgozoit.
A nevelési évzard értekezletén az Gvodavezetd értékeli a pedagogiai munka bels

ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés dltaldnos tapasztalatait,

megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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11. Belépés és benntartozkodds rendje azok resze: e, akik nem allnak__u_‘_”:”h o

- jogviszonyban a nevelési-oktatisi mtezmennyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezdk szerint torténhet:

° kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozd
és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
. a gyermek érkezéskor: a gyermek Atéltoztetésére és Gvoéndnek feliigyeletre

atadésdra, valamint a kisérd tivozasdra, _

° a gyermek tivozasakor: a gyermek Ovondtdl vald dtvételére, atsltdztetésére,
' valamint a tdvozdsra sziikséges. '

° - Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intéZményben:
° a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmeény nyitvatartdsi rendjében meghatérozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,
° minden més személy.
A killdn engedélyt az 6voda valamely dolgozojatdl kell kémi. Csak az 4ltala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozéd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
* asziildnek, gondviseldnek a sziiléi értekezletre valo ¢rkezéskor, illetve
* ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.

Az dvoda helyiségeinek, létesitményének hasindlati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozdsséel tulajdon védelméért, a berendezési

targyak, felszerelések allaganak megérzéséért, az energiatakarékos felhasznaldsaért, a tiiz-,

baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

A gyermekek az Gvoda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi felugyelet mellett '

hasznalhatjak. -

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezeselt felszewlem targyalt eszkdzeit csalx

ovodavezeto engedelyével lehet onnan elvinni. o S 7
- helyiségeket, letesﬁmenyeket rendeltetésitknek megfeleléen, az éllagmegévésra

ﬁ gyelemmel kell hasznalni. ' : .

 Azudvar elsdsorban a gyermekel\ leveg6n valo foglalkoztatasara hasznalhato a tavasm nyan

- idészakban a foglalkozédsok levezetésére. A gyermekek levegozteteset naponként biztositani

kell az évszaktdl fiiggetlenil s az iddjardsnak megfeleléen a pedagogiai programnak

megfelelen. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznélatarét, elrakdsdért az

ovodapedagdgus felel.

A fejleszié szobéban szakember, logopédus, fejlesztbpedagogus és a gyodgypedagogus

dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe vehetik.

Az dvoda helylsegelben part nem mikidhet. (2011. évi CXC. térvény 24.§ (3) bekezdés)
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Az ovoda ingyenes helyiséghasznalalot biztosit a kézalkalmazotti tanacs, a sziiléi szervezet
részére. '

A helyiségek haszndlatra valo atengedésérdl az dvodavezetd dont.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelOsséggel tartoznalk.
Kotelesek betartani az évoda munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzatédban foglaltalkat.

Az eplilet biztonsdgos zdrdsaést, nyitdsaért és a kulcsok érzéséért a mindenkori reggeles és a
déiutanos dajka a felelds.

A délutan folyamin a gyermekéért érkezd sziild az ovoda udvarit nem hasznalhatja
Jatszotérként, azt miel6bb el kell hagynia!

A balesetveszély elkeriilése érdekében babakocsival az épiileteken beliil kdzlekedni nem
lehet, azt a bejératnal kell hagyni!

12. Az intézményben folytathaté reklam tevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezdle szerint szabdlyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

A tiliott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kavetkezik kivételével tilos a rekldmtevékenység.
e Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- a gyermekeknek szol, €s

- a kbvetkezo tevékenységekkel kapesolatos:
- egészséges életmod,
- kdrnyezetvédelem,
- tarsadalini tevékenység,
- kdzéleti tevékenység,
- kulturdlis tevékenység,

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A relddmtevékenység folylatasanak minden formaja, moédja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges. .

Az engedély kiaddsa szoban torténik. Az intézményvezetd az engedély visszavonasdra
barmikor jogosult.

A reklamitevékenység jellegének besoroldsa

Az intézményvezetd onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

e aneveldtestiilet,

e asziildi kozosség, valamint

¢ agyermek kozOsségek bevonasival allapitja meg valamely reklamtevékenység jelegét.

Az intézmeényvezetd koteles:
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o apedagdgusoktdl,

o a sziil6ktol,

o a gyerekektol érkezd,

az intézmeényben folyd reklamtevekenyseggel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intéuményben folytathat rekldmtevékenység lehetséges formdi, modjai

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

a.) ujsagok terjesztése,

b.) szérélapok,

¢.) plakatol,

- d.) szobeli tajékoztatds, stb.- .
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd formét, médot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatdrozza meg.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kdzdsségi portdlokon vald
megjelentetése csak a szereplk/érintettek elozetes hozzdjarulasaval lehetséges.

13. Az intézményi védo, ovo eloirasok
Gyermekvédelmi feladatok eljdrdsrendje

Célunk a prevencio, a gyerekek hatranyos helyzetének cstkkentése és a veszélyeztetettség
kialakuldsdnak megel6zése, a hatranyok kompenzalasa, esély- egyenlOség biztositasa,
tehetséges gyerekek gondozasa az 1997. évi XXXI tv. ,A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol” szo6lo torvény alapjan. _

Az intézmény vezetdje és az oOvoddban dolgozdk kizremikddnek a gyermekek
veszélyezietettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az dvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A nevelétestiilet minden tagjinak feladata a gyermekvédelemmel kapesclatos munkak
elosegitése,

Az évodavezetd feladata |

A’ veszélyeztetett és hatranyos helyzet(i gyermekel ovodaba keriilésének elosegitése, a
problemak a hatranyos helyzetet okozo tiinetek felismerése, az okok feltarasa és ha
| szulcseges akkor szakember segitségét kémi,
o A rendszeres 6voddba | jaras figyelemmel lqserese

° Az Uj és palyakezdd oOvondk részére, a gyermekvedelml munkahoz segltsegnyujtas
megszervezése, '

o Egviittmiikddés a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyeldeel, intézmeénnyel és hatosagokkal,

o A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli €s azt a
dolgozok tudomaséra hozza,
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Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozdsa érdekében tett dvodai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, kételes felvenni a kapesolatot az illetélkes szervekkel. Intézkedést kér
azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgdlat, véddnd, orvos, jegyzo). akik illetékesek a
gyermek problémainak megolddsaban.

A gyermekvédelmi felelds feladata

o kikiiszibdli a veszélyeztetett gyermekekre hato artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkdlcsi
kéarosodasoktol, illetve ellenstilyozza a veszélyeztetd hatasokat.

¢ Anevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramet.

o Munkdjardl évente beszdamol a neveldtestiileti értekezleten

® (")sszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozd ovonsk kozott,

e Nyilvantarja a veszélyeztetelt és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredmeényelket.

o Sziikség esetén csalddlatogatdsok vépzése a csoportvezetd ovondvel,

o Javaslatdval a kiilénbsz6 tdmogatisokhoz vald hozzéjutds elGsegitése a csalddok szocialis
¢s anyagi helyzetének figyelembevételével,

e Kapesolattartds a Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont munkatérsaival,

e Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintii megallapitasal,

e A csoportok 6itozéi falivjsagian ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamedt.

° A nevelési évet nyitd szilldi értekezleten az dvoda vezetdje tdjékoztatja a sziildket az
intézmény gyermekvédelmi feladatairél.

A gyermekbaleset megelizés feladatai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az dvoda vezetéje felelés az 6vodéaban a
nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megeldzéséért. A felidtel-rendszer vizsgélata, a feltételek javitasa
allando évodavezetdi feladat.

Az intézményvezetdi feladat annak ellendrzése:
e hogy az intézmény teriiletén a gyerekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb ideig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett torténhet;
hogy a gyerekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok megfeleld védelmével (magasan elhelyezett konnektor, vakdugdzas);
e hogy a gyerekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

Az ovodapedagdgus feladata
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A gyermek érkezésekor figyeli, nem hozott-e balesetveszélyes eszkozt Jatekot Eles
hegyes eszkdzt a csoportba nem enged bevinni.

* Naponta az udvarra menetel elott a csoport udvarrészén terepszemlét tart. Mlelott
kimennének a gyerekekkel, kozosen felidézik a balesetek megelézésére vonatkozd
szabalyokat,

o A mosdébeli tevékenységeknél fokozottan figyel, gondoskodik a kévezetre keriilt viz
feltorlésérol.

o (yermekeket felligyelet nélkiil hagyni még rivid idére sem szabad!

» Gyermeki munka végzése kézben fokozottan figyel az eszk6zok hasznalatéra, a szabdlyok
betartasira (4s6 a homokozdban, gereblye, sth.)

* Minden 6vodapedagdgusnak a koznevelési torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziksdges
ismereteket dtadja és ezek elsajdtitdsardl meggydzodjék. .

» Mindennapos tevékenysége sordn az ¢vodapedagdgus fokozottan ligyeljen az elektromos
berendezések hasznélatdra, kezelésére. A kiilonbdzé elektromos berendezések térolasandl
gondoskodjon arrdl, hogy azokhoz a gyerekek ne férjenek hozza.

° Az Ovontknek fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivilli esemény bekovetkezésekor
kévetendd magatartasra.

Kiilénésen fontos az oktatas, ha:
e A csoportban balesetveszélyes eszkézt hasznalnak, (pl. ollo, tii stb.),
o Az udvaron tartdzkodnak,
e Ha az utcan gyalogosan kézlekednek,
e Ha killonbzd kozlekedési eszkozzel kizlekednek,
o Kirdandulas el6tt,
e Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e Ha a kdzeli épitkezést, stb. latogatjak meg,
e Es egyéb varatlan, veszélyhelyzetet okozo esetekben.
Viéroson kivill szervezett kirdndulds az 6vodavezetd engedélyével, és a sziilé alairisdval
torténhet. frasban kell rogzitenitik az 6vondknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulds és
érkezés varhatd idpontjat, a tervezett itvonalat, utas-listat (gyerekek, kiséréik neveit).
Az ovoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vdsarol.

A peda aguu asszisztens és a dajka feladata

e A gyeriﬁekek 'tartézkodési helyén (csoportszoba, mosdo, 6lt6zd, folyos6) vegyszert,
takaritd eszkdzt nem hagyhat!
e A takaritast csak lires csoportszobdban végezheti. |
s [igyeljen arra, hogy forré étel ne kerilljén be a csoportszobaba.
» Feladatait a munkakéri leirasa alapjan koriiltekintéen végezze.
® Munkateriilletén fokozott dvatossaggal jarjon el ugyelve a gyerekek biztonsagdra, testi
epsegere
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o Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrist jelentd munkahelytiket, a veszélyes eszkozoket,
vegyszereket mindig zdrja el. ‘ R

A karbantarto feladata

° Balesetveszélyes jaték, helyzet észlelését azonnal Jelenti az dvodavezetének, illetve az
intézkedésre jogosult személynek. Amennyiben lehelséges. a balesetveszélyt elharitja,

¢ Elvégzi a hdzilag megoldhaté javitasokat munkakeéri leirdsa szerint.

e Munkateriiletén fokozott Ovatossaggal jarjon el tigyelve a gyerekek biztonsdgdra, testi
épségére.

o Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrast jelent munkahelyiiket, a veszélyes eszkdzoket,
vegyszereket mindig zarja el.

A dolgozok kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megévni.
Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabdlyzat, Tlizvédelmi
Szabalyzat és a Tlizriadé terv rendelkezéseit. Az oktatds tényét aldirasukkal igazoljak.

Az dvodai egész napos neveldmunka folyaméan a dolgozoknak kériiltekintéen - a véds - 6vo
elofrasok figyelembe vételével - kell megszerveznitik a gyermekek tevékenységét.

Baleset esetén teendd intézleddselk

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 169.§ alapjdn az 6voda dolgozodinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a szilkséges intézkeddseket
megtenni:

o A sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

» Ha sziikséges, orvost kell hivni,

e Haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinmi,

e A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,

e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetbiének.

Az elsdsegélynyljtaskor 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 dolgozénak kotelessége a
segitségnyujtasban részt venni.

Az intézményvezetd feladatai:

® Az Ovodiban tértént balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia. A vizsgdlat soran tisztdzni kell a
balesetet kivdltd és a kozrehatd szemelyl 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 kotelezettsdg teljesitését elvégzi
helyben ¢és elektronikus tton. A  hdrom napon il gydgyuld sériiést okozd
gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgdlja és e balesetekrd] az elektronikus jelentési




Szervezeti és mikddesi szabélyzat

kotelezettségét teljesit. A jegyzdkonyv egy példanyat megkuldi a fenntartonak, egy peldanyat
. dtad a gyermel sziildjének, egy példanyat az dvoda az irattaraban 6rzi meg.
e A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartojanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevoni.

Stilyos az a gyermekbaleset, amnely:

o a séritlt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétd! szamitott 90'nap0n.
beliil a sérilt ~ orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesz- tette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds meérteékii
karosodasat, '

o orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e siilyos csonkulast (hitvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb reszenek
elvesztése, tovabbd ennél silyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott

Az ovodinak ipény esetén Dbiztositania kell a szilléi kozdsség részvételét a balesetek

kivizsgélasaban.

Minden gyermekbalesetet kivetden az dvodapedagdgus intézkedik a megeldzéstdl, azaz anol

hogy a megtdriént balesethez hasonio eset ne torténhessen meg!

A pedagigusok feladata:

» Az intézményvezetd uiasitisdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.

o Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitdsara:
kézrem(tkodik a harom napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

e e balesetekr6l jegyz6kényvet vesz fel, ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatas

" hatarideje nem tarthato,

= Stlyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a

_ baleset jelentésérdl és kdzremikddik a baleset kivizsgalasaban. - _ o

o Kozremikodik aiz ovodaszék, ennek hianyaban az ovodai sziildi szervezet

. tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasdban valdn részvétele biztositasaban.

e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kivetben a megelézésre, az intézményvezetd

 megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedngogus alkalmazott:
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Az intézményvezet6 utasitdsinak megfelelden mikodik kozre a gyermekbaleseteket kivetd
feladatokban.

A neveld-oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése

Az oOvodal nevelé-oktatd munka egészséges és biztonsagos [eltdleleinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi
Szabdlyzata tartalmazza.

Az ovoda vezelbje az egdszséges és biztonsdgos munkavégzés targyi  feltételeit
munkavédelmi ellenbrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell a szitkséges
intézkedéseket megteszi.

A Munkavedelmi Szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyek felsorolasat.

14. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén szitliséges teendék

Az ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelé-oktato munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az dévoda
gyermekeinek é€s dolgozéinak biztonsigdt és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:

e  Atermészet katasztréfa (pl.: villamesapas, foldrengés, drviz, belviz, stb.),
o Atz
e A robbantassal torténé fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észleli rendkivili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni.

Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl. Akadélyoztatisa
esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljdrni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e Az intézmény fenntartojat,

e Tliz esetén a tlzoltdsagot,

e Robbantassal térténd fenyegelés esetén a rendérséget,

e Sulyos személyi sériilés esetén a mentéket,

o Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

kataszirofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szitkségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozod utasitasdra az épiiletben tartdzkodd személyeket szdban a ,.Riadolanc” szerint azonnal
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiiletrész kitiritéséhez.
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A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekesoportoknak a Tlizriadd terv mellékletében
- talalhato."Menekiilési itvonal” alapjan kel elhagyniulk. oo

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél vald fegyelmezett kivezetéséért és a kijelslt
teriileten t6rténd gylilekezésért, valamint a vdrakozas alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelds.

A tliz esetén szilksépes teenddk részletes intézmeényi szabdlyozéasat a ,,TlOzriadd terv” c..
dvodavezetOi utasitas tartalmazza.

A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyepetés esetére (,,Bombariadd terv)” c. utasitas
tartalmazza.

A Tiizriad¢ terv és a Bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felilvizsgalatéért az dvada vezetdje a felelds.

Az épiilet kaiiritését a Tlizriado tervben és a Bombariado tervben szerepld kumte:m terv alapjn
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat [ényeges momentumairdl
(idépontjardl, a résztvevok szamardl, a teljes kilirités idotartamarol) jegyzékonyvet kell
késziteni. A riaddproba megszervezéséért az dvodavezetd a felel6s.

A Tlzriadé tervben és a Bombariadé tervben megfogalmazottak az mtezmeny minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A Tizriadd terv és a Bombariadd terv az évoda iroddjaban van elhelyezve.

15. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatdas rendje

A torveny altal eldirt egészségligyi ellatdsban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a Hazirend (4ltaldnos .
szlirbvizsgalat, szemészeti-, fogdszati elldtds).

Az Gvodavezetd feladata az epészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése a dolgozok részére.

Az ovodaba torténd jelentkezéskor az 6vodavezetd ellendrzi a kitelezd véddoltasok meglétét.
A tankételes kori gyermekeknél az iskolai beiratkozéds elétt a kételezd epészségligyi
vizsgalatokat a hazi gyermekorvos végzi el, melynek a helyszine: a gyermekorvosi rendeld.
Az Ovodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi véddndi) munka feltételeit, gondoskodik a
‘gyermekek sziikséges ovondi feligyeletérol és . szukseg szermt a v1zsgalatokra tortend
elokeszneserol o

16. Az iinnepélyek, megemlekezesek rendje, a hagyom‘lnyok
apolasaval kapcesolatos feladatok

Az iiltézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétldd jélleggei, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatdrozasra.

Az linnepélyek, megemleékezesek pontos idOpontjat, a rendezvényelckel kapcsolatos feladatolkat
s feleldsoket a neveldtestlilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsd jegy, mint hagyomany dpolasanak, hasznalatanak
leirasa:

Kerepesi Napkdzi-Otthonos Ovoda



Megnevezés Leiris
Cimeres magyar zaszlo, cimer : szabvany
Kokarda Nemzeti szinfl szalag
Unnepi viselet Sziil6i izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti linnepeken Fehér felsd, sotét alj
Nemzetiségi viselet z0ld szoknya, z6ld mellény
Ovodai iinnepeink Természethez, Evszakokhoz, idéjarashoz

kirnyezethez kapesolhato | kapesoladé jeles napok
jeles napol

Allatok vilagnapja Oszi idészak: sziiret
Mérton napi vigassig Viz vildgnapja Adventi id6szak: Borbéla dec.4.,
Luca dec.13.,
Mikulas Fold vildgnapja Farsangi idészak: Vizkereszt jan.
0.,
Kardcsony Madarak és fak napja iavaszi iddszalk: Gergely

mare.12.,Sandor-Jozsef Benedek
marc.18-19.,21.,

Farsang Kornyezetvédelmi vildgnap | Nyari id6szak:.

Marctus 15.

Husvét

Majdlis

Anydak napja

Piinkdsd

Gyermeknap

Evzars
Iskoldba menolk
blicsiiztatasa

Az finnepekhez, hagyomdnyaink dpoldsihoz kapesolods feladatok

Az 6voda helyi Programja a Néphagyomanyérzs Ovodai Program.

Igy nagy hangsulyt fektetiink tinnepeink, hagyomanyaink mélté megtinneplésére.

Az dvoda szakimai munkakdzdsségének vezetéje éves munkatervében dolgozza ki az adott év
feladatait, jeloli ki felel6seit iinnepeinkkel, hagyomanyainkkal kapcsolatban, Ennek
ellendrzése, kivetése az 6 feladata.

Minden dvodai tinnepnek kijellt felelse van, aki

e szervez,

o elkészit,

e hatariddt betart,

o koordindlja a csoportok kozétti feladatokat,

e eszkozoket biztosit

e a csoportjaban rendezendd iinnepekért felel.

A természethez, kdmyezethez kapesolhatd jeles napokra Ovodai szinten keésziiliink
kirdnduldssal, beszélgetéssel, vendégek meghivisaval.

Az evszakokhoz, iddjdrashoz kapesolodo jeles napokon a népszokasokat elevenitjik fel.

igy alkotnak tinnepeink egy kerek egészet az évszakok koré épiilve.

Kerepesi Napkdzi-Otthonos Ovoda




Szerverzeli 6s mikodési szabalyzat

Kiranduldsok, sétak, szinhdzlatogatas, sportnapok szervezése. (Részletesen a munkaterv
tartalmazza.)

A neveldkkel kapcsolatos hagyomdnyok:

e Szalkmai napok szervezése,

o Hazi bemutatok szervezése, (Onkéntes alapon, a munkatervben régzitve),

e Hospitélsok a bevalt mddszerek atvetelére, '

o Tovébbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek &taddsa, (a havonta rendezett
kibdvitett munkatarsi értekezleten),

o Pilyakezdd, illetve ijonnan belépd dolgozdk kdszontése, felkarolasa, segitése,

¢ A nyugdijba mendk bucsuztatasa, _

o Ko6z0s 6szi, vagy tavaszi kirandulasok, Koz0s iinnepélyek megszervezese,

o Pedagdgusnap, '

o Névnapok koszontese.

17. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

o az intézményldrzsre vonatkozd adatok modositasa,

¢ azalkalmazott pedagbgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

s azoktdber 1-jei pedagdgus és tanulol lista. .
- Az elektronikus.uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az"intéz'mény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok {rasbeli tarolasa, hitelesitése nem sZiiI_{sége_:s. A
- dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon
e célra létrehozott mappéban téroljuk. A mappédhoz valdé hozzéiférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

18. Kartéritési felelosség

Kerepesi Napkézi-Otthonos Ovoda



Szervezen &8s mukodes: S?aba.’yzaf
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A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény 179-190.§ szerint kertil alkalmazdsra.

19. Egyéb szabilyzasok

Specidlis jogszabalyok:

Az ¢voda munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi szabdlyzataban talalhato.

Feladateilatas kévetelményei:

A munkakori lefrdsok tartalmazzak az alkalmazottal Jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok elldtdsanak kovetelményeit.

20. Zaro rendelkezések

A hatalybalépéssel epyidejilleg érvényét veszti az dvoda 2013. december 1-i keltezésit
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
¢ Az dvoda minden dolgozdjdra,
e Az ¢vodaval jogviszonyban nem dll6, de az intézményben barmilyen okbol és céllal
megjelent személyekre.

-]

Teriileti hatilya kiterjed az ovoda teljes teriiletére.

Idébeli hatdlya 2016. oktober 1. napjatol visszavondsig tart.
Az SZMSZ feliilvizsgilatit az 6vodavezetd évente elvépzi.
El kell végezni a feliilvizsgdlatot, a szitkséges modositast jogszabalyi valtozasok esetén is.

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat médositdsdit kezdemén rezftei:
'}

e A fenntarto,

e pneveldiestiilet,

e Gvodavezetd,

e szitloi kozdsség,

o jogszabilyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossiga: egy hitelesitett példiny az dvodavezetdi iroddban a »MUkodési
dokumentumok™ irattartdban, illetve az dvoda honlapjan van elhelyezve.

A Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az Gvoda
valamennyi alkalmazottjara kitelezd, megszegése esetén az ovodavezetd munkiltatoi
Jogkérében intézkedhet.

Kez epes: Napkoz.' Otthonos Ovoda
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1. sz mellékler

MUNKAKORI LEIRASMINTAK

mindenkinek a sajdtja



2. sz melléklet -

ADATVEDELMI, ADAT- ES TRATKEZELESI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok nyilvanossagdrol szolo torvény s
végrehajtasi rendelete alapjdn az intézmény nyilvantartdsival dsszefliggd legfontosabb
adatvédelemmel, adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanosségra hozatallal kapesolatos
intézményi kovetelményeket az aldbbiakban szabalyozom.

I. Altalinos rendelkezések

Jelen Szabalyzat a kévetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:
e a statisztikardl szold 1993, évi XL VI térvény; :
e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyllvanossagalol sz616 1992, évi LXIIL
Térvény, valamint annak modositasardl szoté 2003. évi XLVIIL tor-vény.
o 2008.8vi XXXXI Toérvény az esélyegyenléség érvényesitlésének kozokiatasban tOrté-nd
eldmozditésat szolgald egyes torvények médositasarol
o 11/1994.(VL.8) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddeésérdl
e A tgbbszor modositott 1992, évi XXXIIL. térvény és annak 5. sz. melléklete a kézalkalmazotti
alapnyilvéntartasrol
o 20/ 1997 (Il 13.) Kormanyrendelet és a 310/2004.(XI. 13) Korméanyrendelet a kézoktatasi
informécids rendszerérdl és ahhoz torténd bejelentkezés rendszerérél '
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
o 2209/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
elo fejezete.
A szabalyozas célja:
o A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvinossagarol szolo tdrvények
maradéktalan végrehajtasanak biztositasa. :
s Az intézményben a hagyoményos, vagy az elektronikus formdban nylivantartott adatok
kezelésének jogszeril, célhoz kotott felhasznalasnak biztositasa
o Az intézményben dolgozék, tanuldk és Gvodas gyermekek személyes adatinak védelme,
szabély és jogszer( kezelésének biztositasa.
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozé, amely a munka - és a kozalkalmazotti jogviszony
étesitésekor, fennalldsa alatt, megszinésekor illetve azt kovetéen keletkezik és az alkalmazott
személyével dsszefiiggésben adatot, mepgdllapitast tartalmaz.

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és Kotelezettségek

A személytigyekkel foglalkozé dolgozénak a munkavégzéséhez sziikséges mértékil,

teljes korti adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, mdsolatkészitési, izemeltetési jogosultsiga
és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozdan.
Adattorlés csak a fegyelmi ugyiratok selejtezését kivetden, valamint helyesbités csak vezetdi
engedéllyel torténhet.

A személyiigyekkel foglalkozd személy jogosult €s kiteles a személytigyi nyﬂvantartas
folyamatos jog - és szabdlyszeriiségének negyedévenkénti dokumentalt ellendrzésére.

Az intézményvezetdnek az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvéltoztatast nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga €s
adatvédelmi kotelezettsége van.



Az intézményvezetd, vagy annak kijel6lt helyettese jogosult az évoda alkalmazottjanak
személyi nyilvantartaséba teljes korlien betekinieni. A betekintés vagy adatszolgaltatds soran
tudomdsdra jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

Az alkalmazott kizérélag sajat nyilvdntartott adatait illetden jogosult a nyilvantartdsba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, mdasolat, kivonat kérésére és felelds
azért, hogy az dltala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A személyligyt szdmitdstechnikai, nyilvantartds program fejleszije, karbantartdja a
nyilvintartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza,
jogosultsdga betekintésre, feldolgozisra terjed ki,

Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az dltala megbizott
szem€lyeket illeti meg, akik felvildgositdst kérhetnek, betekinthetnek, adatkezeldst
megismerhetik, az adatkezel6 helyiségekbe beléphetnek.

Az mtézményvezetd felel ezen szabdlyzat kiadéséért, a szabélyzatban foglalt ellendrzések
miikddtetéséért és a szabélyzatban foglalt adatvédelmi kévetelmények kozzétételéért,

A dolgozo kiilonleges adatainak nyilvanossdgra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli
hozzajaruldsa esetén térténhet.

H. Adatkezelés altalanos szabalyai

Személyes adat

A személyes adat meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatd minden adat,

valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kivetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozojanak személyes adatainak dsszegyiijtésérdl, karbantartasarol,

biztonsagos kezelésérol az dvodavezetd gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozénként minden esetben

egytittesen kell térolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az ovodavezetd személyes adatait a fenntartd (munkéltatdi jog gyakorldja) kezeli, tartja

nyilvén.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyban biztositott

kedvezmények igényjogosultsagok elbirdldsdhoz és igazolasihoz szitkségesek. E célbal

azokal az adatokat kell kezelni, amelyekbs! megdllapithatd a jogosult személye és
kedvezmeényre valo jogosultsaga.

A személyes és killdnleges adatok az aldbbial szerint tovabbithatok, felhasznalhatok:

e A sajatos nevelési igényre a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre  vonatkozé adatok  tovabbithatok a pedagogiai szakszolgélat
intézményeitdl a nevelési - oktatdasi intézménynek és vissza,

e Az Ovodat fejlddéssel, az iskoldba [épéshez szilkséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
tovabbithatok a sziildnek a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

e A gyermekek ovodai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett dvodahoz, iskolai
felvételével, étvételével kapesolatosan az érintett iskolahoz és vissza,

o Az egeszsegligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek, a gyermek, tanuld
egészsépligyi allapotanak megdllapitdsa céljabdl,

o A csaldadvédelemmel foglalkozd  intézménynek, szervezetnek, gyermelk  és
ifjusagvédelemmel  foglalkozd  szervezeinek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

¢ Adatok tovabbithatok a fenntarténak a birdsignak, rendérségnek, tigyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljdra
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.



A személyi anyag tartaima

a.) személyes alapadatok iratai

o az alapnyilvantartds adatnyilvantartd lapja,

e az Onéletrajz,

¢ az erkélesi bizonyitvany,

» akinevezes,

e a besorolasrol, illetve az athelyezésrol rendelkez6 iratok, '
o az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

o ahatalyban 1év0 fegyelmi biintetést ki szabd hatdrozat,

o kozalkalmazotti igazolas masolat.

e hatalyos fegyelmi {igyek

b) alkalmazotti (kizalkalmazofti) jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok:

» juttatdsokkal kapesolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,

o céljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi kéleson, képzésre kotelezés, tanulmdnyi szerzodés,
tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, ethelyezés, egyeb jolét tgyek),

o kizalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassdg igazoldsolk,
nyilatkozat, szolgdlati igazolviny, munkavédelmi oktatds, kartérités, Osszeferhetetlenség,
helyettesités elrendelés, fizetés nélkili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat
lakasépités, hozzatartozd apolas, hazastarssal kilféldre utazas, egyéb) szabadidd, eltérd
munkarend megallapitas,

c.) (kdz)alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiliggd mds jogviszonyok iratai
o felkérések,
e tovdbbi jogviszony Iétesités engedélyezése, ill. elutasitasa),

d} (kéz)alkalmazott kérelmére kidllitott, vagy énként dtadoft iratok
e szocialis tAmogatas,

e egyéni kérelmek,

o munkaképesség csdkkeneés,

o munkavégzes aloli mentesség 1gazolasa

e Lkozszolgalati alapnyilvantartidsban szerepld adatok alapjat kepezo iratok,
¢ nyilvantartott adatok valtozédsainak bejelentése, -

o iskolai vegzettseg, szaldcepzet"tseg, tudomzmyos fokozat

e nyelvvizsga,

o kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

o epyéb képzettség, _

¢ szakértdi okiratok masolatat

e} az illetmény - Szarrgfejtesset és az illetménnyel osszeﬁtggo mds jogviszonyokkal

kapcsolatos irafok :

o személyi ]ovedelemado tarsadalomblztosﬁas fizetésletiltas, melyek a b.) pont szerinti
iratcsoport részei, elkiilonitésiik a kdzponti bérszamfejtéshez kapesolodik.



A személyes adatokat tartalmazé alapnyilvantartisok tartalma

A (koz) alkalmazorttak adatai
Al

]

neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje, allampolgarsdga

anyja neve

TAJ szama, adoazonosito jele

Allandé takohely, lakascim, tartozkodasi hely, telefonszam
csaladi dllapota

gyermekeinek sziiletési ideje

eltartottak szama, az eltartds kezdete

B.).

e & ¢ e

]

legmagasabb iskolai végzetisége (16bb végzettség esetén valamennyi)
szaklképzetisége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szalképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betéltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete,

C)

U@ ® @& e

e & @ @ @ o

kordbbi munkaviszonyban t61t6tt idétartamok megnevezése
a munkahely megnevezése

beosztés

besorolas

a megsziinés modja, idépontja

3

a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete,

a kiszdmitdsanal figyelmen kiviil hagyando idétartamok

allampolgéarsaga

erkdlcsi bizonyftvany szama, kelte

szakvizsga adatai

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idétartamok, '

E.)

]
@
]

F.)

-]

az alkalmazo intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnel a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasénak id8pontja, vezeti megbizésa, FEOR-
szdma '
cimadomdnyozas, jutalmazas, kitintetés adatai

a mindsitések iddpontja

hatalyos fegyehmi biintetése

személyi juttatasok

G.)

]

a kozalkalmazott munkdbol vald tavollétének jogeime és idétartama

H.)



o akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének 1ddpontja, maodja,
e a végleges és a hatarozott ideji dthelyezés madja

e avégkielégités adatai.

L) :
s munkaviszony munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval osszefuggo adatai
J.)

o epyéb adatok az érintett hozzajarulasaval

Gyermekek, tanulok adatai
s neve, sziiletési helye, idépontja
allampolgarsaga
nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Kdéztarsasag teriiletén vald tartozkodas.
jogeime, a tartozkoddsra jogositd okirat szama, kelte
lakcime, a tartdézkodasi helye telefonszama
a sziilé neve, cime (dllandod és ideiglenes lakdsanak), telefonszama
e apyermek 6vodai tanuloi fejlédésével kapesolatos adatok,
= felvételivel Lapcsolatos adatok
= sajatos nevelési igényli gyermek, tanulé fogyatékossagra vonatkozd adatok
= beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok
e atanulo és gyermekbalesetre vonatkozo adatai
o egyéb az érintett illetve képviseldjének hozzajarulasdval kapesolatos adatok

A személyes adatokkal kapcsolatos felelosségi viszonyok szabdlyai
Adatkezelés az intézményben

A gyermekek, tanulék szeméelves adatait csak

o pedagogiai, :

o habilitacids, rehabilitacids feladatok ellatasa,

o gyermek,- ifjisagvédelmi,

o iskola-egészségligyi,

s a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott nyilvantartasi

o folyamatban 1év6 biintetdeljdrasi, szabalysértési eljarasban a biintethetoség, felelsségre
vonas mértékének megallapitisa céljabol lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és
kotott modon.

A pedagbgus; az intézményi az oktatd-nevelé munkét végzé alkalmazott az intézmény

vezetbjének tjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha

megitélése szerint a gyermek, a kiskori tanulé mds, vagy sajit magatartisa miatt salyos

veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy kerillt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasira —

térvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem szitkséges.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

¢ a foglalkoztatéssal kapcsolatosan '

o a juttatdsok kedvezmények, kitelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével,
o allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

nemzetbiztonsagi okok alapjan szabad a kézoktatasi térvényben meghatérozott
nyilvantartisok kezelése céljabol a célhoz kotétten felhaszndlni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben:

e az intézmény vezetdje és kijeldlt helyettese tartozik feleldsséggel.



A személyligyi feladatot ellat vezeld feleldsségl kérén beliil kiteles intézkedni arrdl, hogy a

megfeleld személyi iratra-az adat keletkezésétsl, illetdleg valtozasatdl szamitott legkéstbb .,

munkanapon belill rdvezessék

o az alkalmazott altal szolgéltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat,

¢ ha az alkalmazott nem az altala szolgdltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezi.

A személyzeti feladatot ellaté alkalmazott felelosségi korén beliil kiteles

o gondoskodni arrdl, hogy az dltala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal §sszefliggd - adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megleleljen a jogszabalyi rendelkezésel
tartalmanals,

¢ gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megdllapitas keriilhessen,
amely adatforrason alapul,

e az alkalmazotti jogviszonnyal sszefiigp§ adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyzeti tgyekkel foglalkozé vezetéjénél, ha megitélése szerint a szemeélyi iraton
szerepl adat valdsagnak mar nem felel meg.

III. A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kizalkalmazotti jogviszony
1étesitéselor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor illetve azt kivetden keletkezik és az alkalmazott
szemeélyével osszeflipgésben adatot, megéllapitast tartalmaz,

A személyi iratok csoportositisa

e személyi anyag iratai

o (kdz)alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok

o (koz)alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd mds jogviszony iratai

L]

A személyi iratok adattartalma

A személyi iratok adattartalmat a II. fejezet 1/ a-d. pontjal soroljak fel.

A személyi iratokba térténé betekintés

A személyi anyagba val6 betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

e az alkalmazott felettese,

e atdrvényessegi ellendrzést végzd testiilet, vagy személy

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

e munkaligyi per kapcsén a birdsag

e feladatkoriikben a kézalkalmazotti Jogviszonnyal dsszefiiggésben indult biintetbeljarasban
a nyomozd hatbsag, az tigyész €s a birdsag, nemzethiztonsagi szolgalat _

e aszemélyzeti, munkatigyi és illetmény- szdmfejtési, munkatigyi feladatokat ellato, vezets-
helyettes feladatkérén beliil.

A személyi iratok kezelésével kapesolatos feladatok, kivetelmények

Az 6vodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
Ugyirat-iratlezelési szabalyzatdban kell rendelkezni.

Az iratgyljtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmeény-vezeld és helyettes feladata.



A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek aIapJa
.o kizokirat, vagy az alkalmazett nyilatkozata, - e

¢ a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

o birdsag vagy mas hatosig dontése, illetve

e jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyl anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informacidhoz jutd személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésénck 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, helyesbitésétol szamitott 10. munkanapon
belitl ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatdl jogkor gyakorlojanal az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését,

A vezetd helyettes az altala kezelt - a (koz)alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd - szemelyl
iratra adatot, megallapitast csak kézokirat, az alkalmazott {rasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és kételes kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint
valosdgnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését,

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes kor(l adatkezelési
jogkorrel rendelkezd intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartas minden
szakaszaban és a tirolds sordn terhel az adatvédelmi kételezettség.

A személyi iratok ilctatasa, tarolisa

A személyi iratokat kiilén iktatokdnyvben gylijtdszamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgy(ijtében kell drizni.

A szamitogépes iktatasi rendszert Ugy kell kialakitani, hogy a személy- tigyl targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyligyi feladatot elldté munkatarsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezetdi iroda helyiségében, a munkavégzést
kdvetden biztonsdgi zarral ellatott irattaroloban (péancél- vagy lemezszekrényben) elzartan
lehet.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott Gtven évig meg kell
Orizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérd] az intézmeny ugyzrat kezelési szabalyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezm :

Személyi lratok nyllvantartaSI szabalyai :

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a meg]elolt csoport031tasban személyi 1ratgyujtoben
kell tarolni és drizni. _
Az iratgylijtdben az 1ratol\at az iratcsoport elnevezesevel ellatott kemény kartonlappal kell. -
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében. o '
Az iratgydjté eldlapjat kovetden tartalomjegyzeket kell elhelyezni, melyen az iratgyiijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartds oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatdszamot és az
ligyirat keletkezésének 1idépontjat is, s révid sziveges megjelilést,

A tartalomjegyzék lezardsa az iratcsoportonkeénti utolso nyilvantartott iratot kovetd lires sor
egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezards datuméanak és a személyligyi Ugyintézd



aldirdsanak feltlintetését jelenti. Az ratgy(ijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézmény személyiigyeklel foglalkozd tigyintézdjének feladata. :

A hatalyos fegyelmi tigyek nyilvantartasat - a késébbi tordlhetdség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban torténé valtozdsok jelentése

Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekévetkezd valtozast kételes 10 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak médsolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellato
munkatarsnak:

név,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletdsi idé, eltartds kezdete),

lakeime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

iskolal végzettség,

szakleépzettség,

¢ tudomdnyos fokozat,

e dllami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott szemelyl iratail kezeld vezetd €s vezetd helyettes a
bejelentéstdl szamitott 10, munkanapon beliil kételes a megfeleld személyi iratra rdvezetni.

A Kkinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési oliratok modositdsanak rendelkezé
1észében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogaddsa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazé okiratban kell
megéllapodni az dthelyezés részletes feltételeirél (athelyezéshez hozzdjarulas, idSpont,
munkakdr, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fennalld kotelezés, kdlesontartozas, egyéh megdllapoddsok, valamint annak régzitése, hogy az
athelyezési megéllapodasban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
Jjogfolytonos teljesitési kételezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utolsé munkdban t6ltstt napon
kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan kertil sor.

Az egységes iratkezelés kialakitisa érdekében a besoroldsi okiratok elnevezését, "kinevezési
okirat"-ra kell médositani.

Az okirat modositasok alkalmaval kozslni kell a Kozalkalmazotti Szabalyzat eldirasai szerint
megallapitott tdrzsgdrdatagsag kezdd évének idépontjat is. '

@ & & o © o

IV, Kbzérdekii adat

Kézérdeldi adar: dllami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében lévd, a személyes adat fogalma ald nem esé adat.

Az intézmény kozérdeklt adatai az adatvédelmi torvény eldirasal alapjan nyilvanosak,
kivildllok szdmara hozzdférhetdk, megtekinthetsk.

Az 6voda kotelessége a feladatkorébe tartozéd kizérdekit ligyelkben a sziilgk, tanulok gyors
pontos tajékoztatisa.

Az oOvoda feladata, hogy pontosan koriiltekintéen és szabadon, hozzdférhetd modon
ismertesse kizérdekiinek mindsithetd adatait:

e alapadatait (az alapitd okirat szerint)

o feladatait, hataskorét

e szervezetl felépitését



mitkdésének rendjét, ezzel kapesolatos dolumentumait,
nevelésiprogramjat- : ‘ -
pedagdgial programjat,

hazirendjét

Az ¢voda iltal kitelezéen hasznalt nyilvantartis

Felvételi eldjegyzési napld
Fejlodési naplo

Felvételi és mulasztasi napld

Ovodai csoportnapld

Ovodal térzskonyv

Tankotelezettség megallapitdsdhoz sz‘ukségés szakvélemény
JegyzOkonyv a tanulo- €s gyennekbaleéetekrc’jl
Nyilvantartds a tanul6- és gyermekbalesetekrol

Adat Nyilvantarto/valtozast jelentd Lap

V. Biztonsagi eldirasok

Az adatbiztonsig szabdlyozdsinak biztositania kell:

Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis eszkdzokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat, _

Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, leméasolasanals,
megvaltoztatisdnak vagy az adathordozo eltavolitasinak a megeldzését,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis
eszkdztarba illetéktelen beviteli hajtsanak végre vagy a tar tartalmét illetékteleniil
megismerjék, toroljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav- adatatviteli vonalon az
adatolhoz illetéktelentil hozzaférjenek

A hozzaférési jogosultsag betartasat,

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovdbbitanak,

Annak azonositdsat, hogy a szamitastechnikai, valamint manuélisan vezetett eszkdztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrdl,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat 1lletektelenul
megismerjek, lemésoljak, toroljek vagy barmilyen modon megyvaltoztassak.

A szqmltogeppel vezetett (koz)alkalmazottl alapnyilvantartis fizikai vedelmenek.
szabilyai -

eaz adathordozd eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket Ggy kell kialakitani, hogy
elegend® biztonsdgot nydjtsanak illetéktelen vagy eroszakos behatolas, tlz vagy természeti
csapas ellen, : - '

eazokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belepeset a hlvatalos
feladataikkal Osszhangban megallapfiott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni;
ellendrizni,

e szamitastechnikai eszkozzel olvashatod és manudlis adathordozok tarolasat, felhasznAlasat
és a hozzaférést ellendrizni kell,

eaz adathordozokrdl, azok mozgisarsl, tartalméaré! és felhaszndlasukrol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsban szerepelnie kell



= anyilvantartasi szamnal,
= -a haszndlatba vétel idépontjanalk,
= a kezelésre atvev) alairdsdanal,
= szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

e meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd eszkézdket
lizemeltethetilc;

e a szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulesat (azonosité kartya, jelszo) szolgilati
titokként kell kezelni;

o gondoskodni kell arrol, hogy a szdmitdstechnikai eszkdzok biztonsagi mepolddsainak
dokumentécidjdhoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

° A szamitastechnikai mdgneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok és
adatolk vannalk,

o felhasznaldsuk megkezdésekor egyedi azonosité szdmmal, nyilvantartasba kell venni, azt a
magneses adathordozdkon fel kell tiintetni.

e A személylgyi feladatot ellatd vezetd feleldés az dltala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan 4tvett magneses adathordozd biztonsdgos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzatérésének mepakadalyozasaér

o A szamitdstechnikai eszk6z6khoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszoval kell lehet6vé tenni.

A Jelszét ugy kell kialakitani, hogy sajét jelszavat az adatkezelén kiviil csak a vezetbje
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszorol szolgdlati titkos kezeléssel nyilvantartdsi dokumentacidt kell
felfektetni, amit az dvodavezetd. adatbizionsagért felelds vezeté lemezszekrényben vagy.
kazettaban koteles tarolni, _

o A személyligyi adatkezelést ellaté szdmitastechnikai munkahelyet csak a széamitdgép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeléje.

e Szemelyligyi feladatot ellatdé szamitogépes nyilvantartdsi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitdgépes rendszer nem férhet hozza.

A Kizolktatas informicids rendszerének folyamatos frissitése (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kézponti nyilvéantartas keretében — az allami szintii
tervezéshez szitkséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanulai adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett, meghatirozott esetben
adhato ki. Feladatok:

° statisztikai adatszolgaltatds minden év oktdber 15-ig.

J pedagdgus-igazolvany igénylése,

U alkalmazott és gyermek oktatisi azonositoszamanak igénylése,
° gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése,

Az 6vodai kozzétételi lista tartalmazza:

e a felvételi lehetOséegrol szold tajékoztatot,

e a beiratkozasra meghatarozott idét, csoportok szamat,

e az intézmeny nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjdn a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

o a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
Jjogszabalyok megtartasaval,

o aszervezeti és mlikodesi szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagégiai programot tartalmazza.



az Gvodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzetiségiiket, a dajkak szamit,

- a dajkak iskolai végzettségét, szalképzettségét, -az dvodai csoportok: szdmit, az egyes " =

csoportokban a gyermekek létszdmat,

Az iizemeltetés biztonsagi szabilyai

a szamitastechnikai eszkézok hasznilatara felhatalmazott személyek

Ovodavezetd:

Vezetd helyettes:

killsd személy - pl. karbantartds, javitds, fejlesztés céljabol - a szamftdstechnikai
eszkdzkhdz csak Ggy férhet hozzd, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitastechnikal rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért felelds vezetd
felhatalmazasaval véltoztathatd meg,

A szimitdgépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyﬂvantartasx adatokhoz - sajat Jelszavuk
felhasznalasdval - kizdrolag a személyligyi feladatot ellatd vezetd dolgozd, valamint a
vezetd helyettes munkatarsak férhet hozza.

A hozzaférés jelszavait idokozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozdsakor
azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriilé adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szadmitdstechnikai eszkozzel
olvashat6) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibdsodasuk elkeriilhetd, kikiiszobslhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitistechnikai eszk&zék elére nem lathato
lizemzavardanak hatasét ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz,

Az alkalmazotti nyilvantartds programjat Ggy kell kialakitani, hogy automatikus mddon
nyilvantartsa az {izemeltetést az lizemeltetés idOpontjdt, a kezelést végzd személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az {izemzavarok hatdsainak elhdritasa érdekében legalabb napl
egy mentest kell biztositania.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartisban szerepld adatokbol réla kinek, milyen célbél és milyen terjedelemben
szolgéltattak adatot (adattovabbitds), az adatszolgaltatisra jogosultsiggal ezen
szabalyzatban felhatalmazottak részére tortén6 adatszolgaltatisrél -a megjelslt adatokkal -

a személyligyi feladatokkal foglalkozd dolgozénak nyilvintartast kell vezetnie, melyet &t
évig meg kell driznie,

- A technikai biztonsig szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandekos megrongalasat szamltastechmkm .
mddszerekkel is meg kell akadalyozni,

az. adatdllomdnyok kezelését gy kell m_egsZervezni, hogy 'részleges' vagy teljes

- megsemmistilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

az adatallomanyok tartalmat keépezo adattételek szamat folyamatosan ellendrizn kell

“a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok és az adatdlloményok valtozasat naplozni kell
az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,
on-line adatmozgis kezdeményezésének jogosultsigit ellendrizni kell,

programfejlesziés vagy préba céljara valddi adatok felhasznéldsat - ha a probét kulso szerv
vagy személy végzi - el kell kertilni.



V1. Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés sorén a killanbozd tigykordkbe tartozo {igyek megoldasardl (elintézésérsl) a kijelolt
vagy a munkakdrileg illetékes alkalmazottaknak, az tgyiniézdknek kell gondoskodni. Az
iigyintézés az intézmény mitkddésével kapesolatban a kivetkezs:

° a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

o a formaj (kezelése) iigyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatos érdemi felvilagositdst csak az igyben eljard
illetékes ligyintéz®, ovodavezetd és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informdciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakdri feladat elldtasan kiviil az intézményi munkahelyré| kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat
tlletéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az &voda ligyviteli és
iratkezelési feladatait az évodavezetd iranyiija, s ellatja annak feliigyeletét is. A pedagdgiai
targykorl Gigyvitel és iratkezelés az dvodakban a vezetd ellendrzése alatt all.,

1. Az iligyek nyilvantartdsi rendje

Az iktatokdnyv és az {igyiratok vezetése

Az iktatokdnyv iratnyilvantartd kényv az intézimény mikddése sordn keletkezett beadvanyok,
kiadmdnyok, bels$ tigyviteli iratok nyilvéntartisdra szolgdl. Az iktatokinyv pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi miiksdés konkrét tigyeihez tartozo tgyiratok barmikor visszakereshettlk
legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokényv nyomtatvinyt kell hasznalni,
melynek oldalszdmozasa folyamatos, és minden évben hitelesitetten kel] megnyitni €s lezarni.

A hataridék nyilvantartisa

A szigndlt ligyek elintézési hatdridejét az iktatokonyv a naptéri nap megjellésével kell
feltiintetni. '



Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az dvodavezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket nyilvantartdsba venni. Az
intézményi bélyegz8k nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

o a bélyepzd lenyomatat

s 4 kiadasanak datumat

+ aszervezetl egység, a hasznalatra jogosult nevét €s aldirasat

o abélyegzl Orzéséért felelds dolgozo nevét.

3. Aziratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés _ : _ .

Irat minden olyan széiveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv mikodésével, illetéleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkoz felhasznalasdval és
barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVL tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezOket:

° az iratok készitését és a szalszerii nyilvantartast

o az lgykdrsk szerinti rendezést, a hataridds valogatast
J a mellékleteklel 8sszefliggd iratolkal vald ellatast

° szakszer{l és biztonsagos megdrzést az irattirakban

s az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Irattari terv

[rattari tételszam Ugykér megnevezése trzési ido Levéltar
(&v)
I. vezetési, igazgatasi és személyi iigykor
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek nem 15 ev
selejtezhetd

3. személyzeti, bér- és munkailgy _ : 50
Munkavédelem, tiizveédelem, balesetvédelem, 10
baleseti '
iegyziikb'ny;vel{

15, Fenntartoi irdnyitas - ' : - | 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Belsd szabalyzatok _ I 10 -

8. Statiszfikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5

9. Kiilsd szervek ellendrzése, dtvildgitas, fenntartol nem 15 ¢év
vizsgalatok selejtezhetd '

10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei 5

11. Birdsagi, allamigazgatdsi tigyek, panasziigyek 10

I1. Nevelési, oktatasi, pedagogiai ligykor
12. Tirzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplék nem 15 év




selejtezhetd
13. Nevelési és pedagdgiai program nem 15 év
selejtezhetd
14. | Ovodai felvétel, dtvétel 20
15. Naplok 5
16. Sziildi Szervezet szervezése és miikodése 5
17. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, Jjavaslatol, 5
ajanlasolk
18. Gyermek- €s ifjusdgvédelem 3
II1. Gazdasagi iigykor
19, ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, nem 15 év
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi selejtezhetd
engedély
20. leltar, alloeszkoz nyilvantartds, selejtezés 5év
21 Eves koltségvetés, kltségvetési beszamoldk 5 év

V1. Zard rendelkezések

A

szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi

munkavéllaldjara.
Jelen szabilyzat hatdlyba lépésével minden kordbbi vonatkozo belsd utasitas hatalyat veszti.
A szabalyzat tartalmdt az intézmény vezetdi kitelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

alkalmazottjara

&5

mas



3. sz. meliéklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

A szabélyzat tartalmazza a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmeény
zavartalan miikGdése érdekében t6rténd ellendrzési - értékelési feladatokat.
Tovabbi az ellendrzés rendjét, az ellendrzés ellatisdban a vezetd, vezetd
helyettes, szakmai munkakozosség vezetd, élelmezésvezetd feladatait.

Ovoda vezetd

A belsd ellenérzési terv végrehajtisaért az 6voda vezetd és a helyettes felel.
Az ¢vodéban az elsddleges szempont a gyermekek érdekeinek szem elott
tartasa. [gy mindenkire ugyanazok a szabalyok érvényesek, akarmilyen
szakképzettséggel rendelkezd vagy anélkiili dolgozo.

A vezeté ellendrzésének minden személyre - dnmagéra is - ki kell terjednie.

1. Pedagdogiai munka
1. 1. Irdsos dokumentumok

> Ellenérzés évente 2 alkalommal minden csoportban.

» Ellendrzési teriiletek: nevelési tervek, tanulasi tervek.

> Egyéni fejlesztés dokumentumai: személyiség lapok, fejlettségmeérd lapok,
feljegyzések.

> Az ellendrzések soran késziilt feljegyzéseket az érintett pedagdgus elolvashatja €s
azokra irasban, észrevételt tehet. '

1.2. Tematikus litogatds

Szempontok, és idébeli {itemezés az éves pedagdgial tervben rogzitve, csoportonként.
Az 6voda programjdban meghatérozott pedagogiai feladatok adjak a latogatas
szempontjait, ezen kiviil az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapesolatos - -
feladatok elvégzésének modjdra, mindségére, a csoportban dolgozd nevelSk
kapcsolatainak, munkéjuk egymasra éplilésének megfigyelésére.

6vond - dvond, dajka — 6vond, pedagdgiai asszisztens - 6vond

gyermek - 6vond, -

- Szil6 - 6vénd kapesolattartds formainak megvalésulasat az éves munkatervben
meghatéarozott iitemezés szerint, sziikség esetén gyakrabban.

A létogatas utan tapasztalatok megbeszélése az érintett pedagdgussal, dajkdval,

minden alkalommal. Altalanos tapasztalatok: ériékelése, Gsszegzése, neveldi
értekezleteken és az éves kiértékelésben.



1.3. Cél ldtogatds - spontdn alkalomszerii ellendrzds

Nevelesi év beinditdsakor:

» Csalados beszoktatas gyermek - sziils - 6vénd kapesolat alakulasa.
» Nevel6k felkésziilése a gyermekek fogaddsdra - kornyezet atalakitasa.
» Csoportok beinditdsa, gyermekek fogadasa, beszoktatds alakuldsa kiscsoportban.

Tanév folyaman.

Erkezéskor a gyermek atvétele, illetve tavozaskor dtadasa a szitlének.
Sziil6 - 6vodapedagdgus egyiittmiiksdés alakuldsa - fogado érék,

A napi foglalkozasokra felkésziilés.

Udvari élet megszervezése ~ délutan is. / Vezetd helyettessel megosztva /
Udvar rendben tartasa.

Ovoda tisztaséga - csoportszobak esztétikaja.

Gondozdsi feladatok elldtasa.

Nevelotestiiletben vallalt egyéni feladatok ellatésa.

Felelésok munkéja.

VYVVYYYVY

Célellendrzes alkalméval fontos az informéciogytijtés, pedagdgiai problémak feliarasa,
megoldasa. Megbeszélés a problémak kikiiszobolése érdekében torténik. Feljegyzés dltaldban
nem késziil.

2. Taniigyigazgatdsi feladatok

Ovodai dolgozék munkaidd beosztasinak, munkarendjének ellenérzése,
sziikség esetén modositas.

Munkafegyelemmel kapesolatos teriiletek: munkakezdés, munkavégzés
munkarendnek megfelelden - munkakori leirdsok alapjan.
Munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasa.

A tankoteles korba kertilé gyermekek fejlettségi szintjének ellendrzése,
Beiskolazas segitése.

Gyermekek eil. ellatisanak figyelemmel kisérése.

Gyermek {elvétel, atvétel, dtadas,

A9
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3. Munkaiigyi - figyviteli feladatok — dvodatithdri munka ellendrzése

a. Szitkséges adminisztraciok, adatszolgaliatasok pontossapanak ellendrzése,
folyamatos.

b. Nyilvantartasok (munkaruha, téritési dij- kedvezmények, iktatokényv stb.)
naprakész vezetésének ellendrzése folyamatos.

¢. Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapesolatos feladatok ellatasa, ellendrzése
megadott hataridben.

d. Hatarozatok, jegyz6konyvek, gyermekfelvétel, atvétel, atadds nyomtatvanyok
Kitsltése,



4.

Gazddilkoddsi feladatok - évodatithdiri nunka ellendrzése

a. Kartonok, leltairkényvek vezetése, ellenérzés havonta.

Targyi feltételek biztositasdnalk ellendrzése havonta.

c. Ellatmany pénz felvétele, elszamoldsok (szamlék, bizonylatok, pénztarkényv
vezetése) ellendrzése folyamatos.

d. Téritési dij beszedése, étkezési norma kiszamitasa.

Etel mindségének, kiosztasanak ellendrzése alkalmankeént.

f. Munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok ellatisanak ellenérzése — évente 1
alkalommal.
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Ovodatithir ellenérzési feladatai

Y VYV

Ellenérzi a konyhaban a munkavédelmi és az eil. szabalyok betartését, a konyha
tisztasagat.

Ellenérzi a kiadott tisztitdszerek felhasznalasat, /gazdasdgossag, munkaveédelem/
Az ellenOrzésrol jelentést készit.

A csoportban leltarfiizetek vezetését - évente 2 alkalommal. (majus, december)

A vezeld helyeftes ellendrzési feladatai

Pedagogiai munka ellenérzése

» Hazi bemutatok megszervezése, ellendrzése. -

» Unnepélyek megszervezésének ellendrzése.

» A vezet6vel a csoportokban folyd neveldmunka ellenSrzésében részt vesz
(esetleg a vezet6vel megosztva). Utemezést az éves munkatervben rogziteni.

> Udvari élet tartalmas megszervezésének ellendérzése folyamatos.

..'Tam‘igyligdzgat(isi felad’dtok _

Mulasztasi naplo eilenorzese havonta

Ovondk napi munkakezdésének, beosztasinak, jelenletenek ellenorzese folyamatos-
Szabadsagok nyilvantartdsanak naprakész vezetése, ellendrzése folyamatosan.



Szakinai munkakizosség vezetd ellendyzési- étékeldsi munkdja

Pedagogusok tervezd munkdjanak ellenérzése, értékelése - adott témakérben.

Adott nevelési teriileteken (a munkakdzsség pedagdgiai feladatainalk megfelelden)
onalldan csoportlatogatast végez.

A tagok altal felvallalt feladatok teljesitését - a gyakortati munkdba t6rténs alkalmazds
eredmeényességét ellenbrzi.

Az dvodavezetbvel kézdsen végez csoportlatogatdst, ha a feladatok megjelolése és
tdobeli iitemezése megegyezik az éves pedagdgiai tervben meghatarozottaklkal.
Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti a vezet6is).

Tovabbképzési terv betartdsdnak ellendrzése,

Ellendrzési tapasztalatairdl beszamol a vezetonek, segiti a vezetd pedagégiai
értekeld munkajat, valamint a fejlesztésre javaslatot tesz,

YV ¥
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A kbzalkalmazotti tandes elnéhénel ellendrzési feladatai

Az dvodavezettvel kézdsen végez csoportlatogatasokat — dvondk pedagdgial munkdjanak
megismerésével segiti a vezetd értékeldsi munkajat.
Szubjektivitds elleriilése.

Munka és tiizvédelmi felelésok ellenérzési feladaiai

»  Munka és tiizvédelmi el8irdsol betartasanak ellenérzése, folyamatos.
> Thzolto késziilék csere ellenérzése. '

Gyermekvédelemi feleld's

Csaladlatogatasolk, fejlesztések dokumentalasdnak ellenérzése,
ktlondsen a htrinyos és veszelyeztetett gyermekeknél- évente sziikség szerint.



4, 5z, nzélléklet
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhéaztartas miikddési rendjérdl szold 217/1998. (XIL. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korrigdthaté mulasztasok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljards meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabilytalansdg valamely létezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az éllamhaztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdélkodas
barmely gazdasdgi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben, stb. eléfordulhat.

1. A szabdlytalansagok alapesetei

A szabalytalansdgolk alapesetei:

— a szandékosan okozott szabdlytalansigok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

— a nem szdndékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbol, hanyag
magatartasbél,  helyteleniil  vezetett  nyilvantartdsbol,  stb.  szarmazo
szabalytalansag)

2. A szabilytalansagok megelizese

A szabélyozottsag biztositdsa, a szabélytalanségok megakaddlyozdsa elsddlegesen az .
intézményvezetd feleldssége. A szabalytalansigok megelézesével kapesolatosan az
intézményvezetd feleldssége, hogy:

— ajogszabalyoknak megfelel$ szabdlyzatok alapjan miikddjon az intezmény,

— a szabalyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd, .

-~ szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra kertiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag. ’ '
A szabdlytalansagokkal kapesolatos intézkedések altalanos célja, hogy: _
- megakadalyozza a kiilénbézd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
el6irdasok megszegését, (megeldzés)

_ Yeretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsériése esetén a megfeleld
allapot helyredllitasra keriiljon, a hibdk, hidnyossdgok, tévedések korrigaldsa, a
felelfsség megallapitdsa, az intézkedések foganatositisa megtdrténjen

Intézményiinkben a szabalytalansigok kezelése (az eljardsi rend kialakitasa, a szikseges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédé nyomon kéovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiildnitett nyilvantartasa) az OGESZ vezeté feladata.



3. A szabilytalansdgok észlelése

A szabalylalansigok észlelése a folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltaté részéré] egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, kiteles értesiteni
a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott figyben érintett, a munkatarsnak a vezets
felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie,

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabélytalansagot, ugy arrol értesiti
az intézményvezetot.

A koliségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditasarsl.

3.2. Az intégmeényvezetd észleli a szabdlytalansdgot

Az miezmeényvezetd illetve a szervezeli egységek vezetdinek észlelése alapian a feladat,
hataskor és felel6sségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasdra, megsziintetésére.

3.3, Az intézmeény belsd ellendriése dszleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansigot tapasztal, a
193/2003. (X1. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelel6en jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitdsai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Killsd ellenrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A blintet6-, szabalysértési, kirtéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyantja esetén az ellendrzd szervezet mikédését
szabilyozo térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlo szerveli, stb.).
A szabalytalansigra vonatkozé megéllapitdsok alapjén az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

4. A szabdlytalansdg észlelését kivetd sziikséges intézkedések, eljarisok meginditasa

Az intézményvezetd felelos a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési iligyekben a szilkséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi tigyekben az intézményvezetd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztdzasara. A
vizsgdlatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértot) kér fel a
munkajogi szabilyok tiszteletben tartasdval.



5. Intézkedések, eljirdsok nyomon kivetése

Az intézmény vezetdje:

— nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljardsok helyzetét,

- figyelemmel kiséri az daltala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok
végrehajtasat,

~ a feltart szabalytalansag tipusa alapjdn a tovabbi ,,szabalytalansag-lehet8ségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témédk, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgéltat a belsd ellendrzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1évo -
ellenérzéseit, az ellen6rzési kérnyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

0. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézményvezetd feladata:

— a szabalytalansagokkal kapcsolatban lkeletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

— egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapesolodd irasos dokumentumolkat;

— nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolédd hatariddket;

~ a palyazati Gton felhaszndldsra keriild forrasok, kéltségvetési eldirdnyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unid Strukturalis Alapjai és a Kohézids
Alap tamogatasainak fogadasahoz kapcsolddd pénziigyi lebonyolitdsi, szamviteli
és ellendrzési rendszerek kialakitdsardl sz6lo 233/2003. (XI1. 16.) Korm. rendelet
VIL Szabalytalansagok kezelése cimil fejezetében meghatarozottakat.



3. sz mellélier

KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET- KIEGESZITES
JUTTATASANAK ELVEL

Az intezményvezetdje kereset- kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkeds munkateljesitményt,
illetve az &tmeneti tébbletfeladatok ellatasat, igy killondsen a pedagégiai fejleszté
tevékenyseéget, a nevelés céljait szolgald mindségi munkavégzést. A kiemelt munkaveégzésért
jaré kereset-kiegészités megéllapithatd az intézmény barmely alkalmazottja részére. Mivel
nines kollektiv szerz6dés, ezért az SZMSZ-ben Lkell szabalyozni,

— Magas szinvonalG neveldmunka végzése, a Pedagégiai Program teljes kori

megvaldsitasa, ellen6rzések pozitiv eredményei
Specialis  fejlesztési  igény(i, valamilyen szempontbdl  hatrdanyos  helyzett,
beilleszkedési és magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutato, tehetséges
gyermek sikeres integracioja és egyéni fejlesztése
Szakmai munkdja, pedagogiai felkeésziilisége, nevelbtestilletben elfoglalt szerepe,
sziilokkel valéd kapesolattartasa, pozitiv illetve tartosan kiemelkeds.
Az intézményben szervezett programok, tnnepek alkalmaval &tleteivel, 1jitd
kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitasdval aktivan hozzéjarul a
rendezvény sikerdhez.
Munkakézésség vezetd, fakulticidt vezet,
Palyazati lehetdségeket keres és palydzatokat it az 6voda pedagdgiai, szakmai
munkdjanak segitésére.
Az alapitviny hatékony miikodésében vezetd szerepet véllal, vagy munkajaval
aktivan hozzajarul az alapitvany eszkéztdranak, és vagyondnak gyarapftisdhoz
= informdcid a sziilsk felé
®  ldmogatdk, szponzorok keresése
balon valé aktiv részvétel.
Tartosan egyedill dolgozik, 1alorat szivesen vallal, integralt gyermeket nevel
csoportjaban.
Hospitdlo pedagdgus jelsltek felkészitése, irényitasa
Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében vald alktaiv részvétel
Gyakornok mentoralisa



6. sz. mellékiet
VAGYONNYILATKOZAT-TETEL SZABALYOZASA

A szabdlyzat térvényi alapja: 2007.évi CLIL tv. a vagyonnyilatkozat tételi kételezettségrol.
Nyilatkozatrételre kitelezett: vezetd helyettes
Nyilatkozattétel ideje: elbzetes, a megbizas elott

utdlagos, a megsziinés utan 30 napon beliil

idészakos, kétévenként,az esedékesség évében jinius 30-ig.
A nyilakozat-tétel a sajat, ill. a kozos haztartdsban él6k jovedelmi, érdekeltségi s vagyoni
helyzetérdl szol.
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség elmaraddsdnak joghivetkezményei:
A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhatd ki a megbizas, ugyancsak nem b1zhat0 meg az
adott feladat ellatdsdval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, a tovabbiak teljes korli tdjékoztatdsardl,a
nyomtatvanyokrol és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett Orzésérdl az dvodavezeté gondoskodik.
Az azonositoval és mindkét aldirasaval ellatott borftékokat csak a z eljard szerv bonthatja fel
vizsgilat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezetiség megsziint, vagy Uj
vagyonnyilatkozat késziilt az érzéséért felel6s személy nyole napon belill az altala 6rzott
peldanyt vissza adja a kételezetnek.
Minden egyéb kériilményt a fenti tv. tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételhez sziikséges dokumentumok:

l.sz. Vagyonnyilatkozat a kotelezett,ill. a kotelezettel kozos haztartdsban 818k részére
2.sz. Ertesités vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

3.5z, Atvételi elismervény /kotelezett

4.sz. lgazolds vagyonnyilatkozat atvételrol

5.sz.  Ertesités a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejérdl

6.5z. Az értesités atvételérdl elismervény



7.o5zomelléider
AZ OVODAI DOLGOZOK PALYAZTATASANAK ELJARASRENDJE

Az ovodai dolgozok megbizatdsa palyaztatds alapjan torténik a torvényi eldirasoknalk

megfelelden.

A palyazati kifras elkészitése

o apalyazat felhivas nyilvanos kézzétételének biztositisa (amennyiben a palyazati kiirds
kiitelezd. Ha a palyazati felhivis nem kdtelezo, vagyis a munkakor palyazat nélkiil is
betdlthetd, a munkaltatonak a munkaksrt és a kinevezés feltételeit allashirdetéshen kell
kdzz¢ tenni. )

o Kormdnyzati Személyiigyi Szolgdltatd és Kozigazgatdasi Képzési Kozpont internetes oldaldn
kell k6zzé tenni.(A kézzétételi nap attél szamit, amikor az internetes oldalon megjelenik,
innen szamit a benytjtasi hatarid).

® Az internetes oldal mellett a fenntartd onkormanyzat helyszinén, a munkaltato székhelye és
telephelye szerinti telepiilésen a kézzétételrsl a helyben szokasos madon kell gondoskodni.

e Mivel a palyazatok t&bb helyen is megjelennek, egyértelmiivé kell tenni,melyik az a
nap,amelyt6l a hataridét szamitani kell.

Pdlyazati felhivas tartalma

e Munkaltaté megjelslése

° Munkakor, amelyre a palyazati kifrds szol

e Munkakorhiz rendelt feladatolk

o Elvdrds megfogalmazdsa (nem kotelezd)

e Juttatas feltiintetése

e Pualydzat formdja, meg kell hatarozni milyen forméban,milyen hataridével &s hova

e kell a palydzatot benytjtani

 pélyazat elbiraldsanak hatarideje (KJ T.20/A.§(3)bek.:K.?T-Vlu'.5§(5)bek.)

Palydzat melléldetei (Iratok, amelyek benytjtisa sziikséges)

e biintetlen eléélet igazolashoz (erkslesi bizonyitvany)

e eldirt iskolal végzettséget, szalkképzettséget igazold oklevél, bizonyitvany

e eloirt gyakorlat meglétét igazold munkaltatéi, kézalkalmazotti igazolds

Intézményben palydzati elbirdlo bizottsig létrehozisa

3 tagbol allo bizottsag felallitasa '

- Ovodavezetd
- dvodavezet§-helyettes
- munkakdzisség vezetd

A bizotisdg a beérkezett pdlyazati anyagrol (tartalom, melléklet) listat készit két

példanyban.

A palyazati elbirdld bizottsag a bedrkezett palydzati anyagokat rangsorolja

A bizottsag elkésziti és lebonyolitja az allas interjukat

Dontés utdn a palydzak értesitése

e Pélydzati anyagok irattdrozdsa, megodrzése, megsemmisitése.

Pilydzati anyagok irattirozisa

e A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell,(hatdridében nynjtottak-e be, Vagy sem)

e Lista készitése a beérkezett anyagrol-mit tartalmaz, mellékletelc

o A palyazati eljards befejezése utan annak, aki sikeresen palydzott, az iratlezelés szabdlyai
szerint meg kell 6rizni. Akinek nem volt sikeres a palyazati anyagat vissza kell juttatni.

-]

¢ o @



e Személyesen kezébe adni- err6l az atvételt alairdsaval igazolja. Postai dton torténd
visszakiildésnél postai tértivevényként kell kikiildeni.

o A postara adott iratot két alkalommal "nem kereste" megjeloléssel visszaérkezett, akkor 3
tagll bizottsig jelenlétében, jegyzOkdnyv felvétele mellett meg kell semmisiteni, A
palydzati elbiralds idejétol szdmitott 90 napon beliill nem veszi at az altala benytjtott
anyagokat, meg kell semmisiteni.



8. sz. melidliler

Az 6voda - figyelembe véve a Fliggetlen Pedagdgus Férum altal kézreadott

wA pedagdgus szakmai etikai kédex”-ben
megtogalmazott elvardsokat — az alabbiak szerint hatdrozza meg etikai kodexét.

1. A kédex célja

A célok azért keriilnek meghatérozasra, hogy az ovodapedagogusok — minden vonatkozasban
— eleget tudjanak tenni a veliik szemben tdmasztott kovetelményeknek, valamint hivatdsuk jo
szinvonalil teljesitésének.

A kddex célja, hogy

e meghatirozza az etilaj normalkat,

e megfogalmazza a viselkedési, magatartasi formakat, szabalyolkat.

Kiiléndsen azoknak a magatartasi és viselkedési formaknalk meghatarozdsa a cél, amelyek:

e segitseégével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatél ki, és ezzel hozzajarulnak az
ovoda eredményes miiksdésének biztositisahoz, ezen keresztiil pedig az 6voda, illetve a
pedagogusok tekintélyének megorzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez;

@ megfleleld tdmpontokat adnak a pedagdgusoknak és az intézményvezetének az etikailag
kifogdsolhaté magatartasi, viselkedési formak megitéléséhez, illetdleg a szankeiondlandé
magatartds felismeréséhez, mindsitéséhez;

e tdmpontot jelentenek a kdzoktatasi feladatok ellatdsahoz;

e tartalmazzdk azokat az eléirdsokat, melyek mértéliil szolgalnak a pedagdgusok szimara a
munkahelyi kapesolatrendszeriik mikddtetéséhez,

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

o vedelmet biztositanak azon pedagogusok szamdra, akik betartjik az etikai kodex normait.

2. A kédex alapelvei

A kédex alapelvei:
° A kodexben megfogalmazottak alapjin nem lehet diszkriminativ magatartast tantisitani.
Diszkriminéeiot nem lehet alkalmazni kiilénésen

- nem,

- kor,

- sZdrmazds,

- vallas,

- politikai meggy6z6dés szerint.

3. A kédex hatalya

3.1. A kédex teriileti hatilya ’
A koédex hatalya kiterjed a Kerepesi Napkézi-Otthonos Ovodara,

3.2. A kédex személyi hatdlya
A kodex hatalya kiterjed az intézményben
a) dolgozé: féallasy, helyettesitéként foglalkoztatott pedagdgusokra,



b) nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra.

3.3. Kédex iddébeli hatilya
A kédex annak megalkotdsét kovetden 1ép hatélyba, s a kddex hatalyon kiviil helyezéséig kell
alkalmazni.

4. Az etikai kodex tartalmat meghatarozo alapértékek, elvarasok

4.1. Pedagégusok szimara megfogalmazott alapértékek, elviarasok

A pedagbgusok szaméra az etikai kodex tartalmat a kovetkezd alapérickek, elvérdsok
hatarozzak meg:

e atdrvényesség és a kizszolgalat kovetelménye,

s mindségi munkavégzés, feleldsségvallalas kovetelménye,

elltitelezettség, megbizhatosdg kovetelménye,

egytittmiikodés kdvetelménye.

4.1.1. A torvényesség és a kozszolgalat kovetelménye

Alapvetd kovetelmény, hogy az intézménnyel kozalkalmazotti Jogwszonyban alo

pedagdgusok és nem pedagdgus dolgozok szamdra:

» aldzszolgalatra vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozottak szerint dolgozzanak,

¢ munkajukat a kézoktatasi feladatok szem elott tartdsaval végezz€k, a gyermekek jogainak
és igényeinek figyelembevételével, a humanista pedagogia szellemében lassak el.

4.1.2. Mindségi munkavégzés, feleldsségvdllalds kovetelménye

Kévetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:

o folyamatosan fejlesszék a szakmai és altaldnos ismereteiket, jartassagukat, kepessegeﬂ(et
o munkajukat szinvonalasan lassék el,

felelsségteljes dontéseket hozzanak, :

munkéjukat a min8ségi munkavégzés kivetelményrendszerét szem elétt tartva vegezzelx,
legyenek nyitottak az ujdonsdgra, azok befogaddséra és alkalmazésara.

4.1.3. Elkdtelezetiség, meghizhatosag kédvetelménye
Kovetelmény, hogy a pedagégus munkakérben foglalkoztatottak:
e mutassik meg a pedagdgus hivatas iranti elkételezettségiiket,
e megbizhatd munkaerdként lassak el feladatukat,

e Vigyézz'ék, ovjak az intézmény eszkozeit.

4.1.4. Egyiittmitkodés kovelelmenye :

Kgvetelmény, hogy a pedagdgus és a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak:

o g kozds cdl elérése érdekében egymas munkajat, tevékenységét segitsek, tamogassal\,
e jO munkatarsi viszonyt epltsenek ¢s tartsanak fenn.

5. A pedagégusokkal kapcsolatos etikai normak

5.1. Az etikai normsk rendszere

A pedagdgusok szamaéra a kovetkezd etikai normacsoportok kerlilnek meghatarozasra:
o a pedagdgus személyiségével, munkavégzésével kapesolatos etikai normék,

e aneveld-oktaté munka etikai normai,

s a gyermekekkel vald kapesolat etilkai normal,



e aszilldkkel valo kapesolat etikai normai,
e apedagbgus szakmai kapcsolatainak etikai normai,
¢ tovabbi szakimai etikai normak.

5.2. Az egyes nermacsoportoichoz meghatarozott normdk

2.2.1. A pedagdgus személyiségevel, mumkavégzésével, palydajaval kapesolatos etikai normdi
° A pedagogus kitelessége onmagat folyamatosan fejleszteni az alabbi tertileteken:
- az Ovodas korosztalyrél szslo ismeretének, tudasanak bévitésében,
- & pedagogus hivatds gyakorldsdhoz szilkséges szakmai ismeretek és készségek
gyarapitasaban,
- az dltalanos mitiveltség: a kultira, a tudomanyok és a gyalkorlati élet tertiletén.

e A pedagdgus palyaja soran kiizd az ellen, hogy:
- munkajat {ires rutinbdl végezze,
- oktatasi modszerei elavultta, unalmassa valjanak.
° A pedag6gus allandé onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasdhoz sziikséges
tudésat, illetve képességeit.
¢ A pedagogus koteles a testi és lelki egészségét larbantartani azért, hogy feladatait minél
magasabb szinvonalon tudja ell4tni.
e A palyakezd$ pedagdgus a gyakorlottabb kollégaitol tanulva folytatja szakmai gyalkorlati
Onképzését.
¢ Az idésebb pedagogusok és az intézményvezetd:
- kiemelten tor8dnek a palyakezds pedagdgussal,
- szakmai tandcsokkal latjak el,
- beszélgetési lehetdség biztositasaval segitik a felmeriil$ problémai megoldasat,
- javaslatokat tesznek pedagdgiai eszkézok alkalmazaséra.
¢ A pedagdgusok vezetdi, szakértdi megbizast akkor fogadhatnak el, ha megszerezték az
adott beosztas 4ltal meglivant gyakorlatot és szakismereteket, illetdleg ha véllaljék ezek
szervezelt képzeés formajaban torténd elsajdtitasat.
® Az 6voné a munkdjat agy kell végezze, hogy tudasat atadva, és a gyermekekben rejlo
képességeket kibontakoztatva hozzasegitse dket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E
folyamatban az 6véné a teljes személyiségével vesz részt, és a rabizott gyermekeknek is a
teljes személyiségére hat. A tanftvanyokra valé pozitiv irdnyn hatni tudds a pedagégus
legfontosabb kivénatos személyiségvondsa,
e A pedagdgus - a nevelémunka eredményessé tétele érdekében - dllanddan torekszik:
- személyiségének, valamint
- képességeinek fejlesztésére.
Kiemelten t6rekszik személyiségének és képességénel fejlesztésére a kivetkezd értékek
tekintetében: emberszereter optimizmus, lelkiismeretesség, igazsdgérzet, meghocsdtani
fuddas, nyilisdg, tiirelem, empdatia, dnzetlenség, a massdg  elfogaddsa, dldozarlészség,
onisineret, dnkontroll és feleldsségvdilalds.
A pedagogus fejleszti tovabbi: egyittmikidesi készségét, mivel a pedagégus kizosség
egyiitt, egymds mellett hat a nevelr gyermefre, vezeldi készségeir, igy a dontésképességér,
kreativitdscit, hatdrozotisagat, rugalmassdgdt, iudatossdgdi, szervezokészségér,
konfliktuskezels, kommunikdcids és problémamegolds képességér.
e A pedagdgussal szembeni kivetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt személyiség-
€s magatartasformak fejlesztésére, tovibba birtokaban legyen az elébb felsorolt
ismereteknek,



¢ A pedagdgus kitelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, térekedjen arra, hogy a
tévedését, hibdjat kijavitsa, illetve a tovabbi hibait thegelbzze.
e A pedagogusnak kotelessége, hogy értelmiségi maodjara éljen, ennek keretében:
- természetes igénye legyen a tanulds, 1smeretszerzes,
- szerepet vallaljon a tarsadalom életének alakitasaban, a sziikebb komyezete kulturalis
életében,
- kiizdj6n az erkdlesi értekek védelméért,
- 4polja, mivelje és védje anyanyelvét,
- életvitelével és erkdlesiségével értelmiségi szerepéhez mindig méltd maradjon.

» A pedagogus felismeri és személyes megnyilvanuldsaival képviseli a természettiszteld
magatartast a kdmyezettudatos életvitelt.

o Allampolgari jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvallalasalt idoben é&s teérben
hatarozottan elkiilniti a nevelémunlajatol.

o Maga is hozzajarul gyakorlati és elméleti munkassagaval, valamint pedagdgus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlodéséhez.

5.2.2. A neveld-oktato munka etikai normeii

A pedagdgus: :

e a gyermek egyéniségét és emberi méltésagit mindenkor tiszteletben tartja, a
gyermeket nem bantalmazza, nem aldzza meg. Térekvéseinek, céljainak elérése érdekében
sem testi, sem lelki erészakot nem alkalmaz,

e cljarasait a gyermekek életkorahoz, egyéniségéhez és mentdlis képességeihez igazitja,
dontéseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit és érdeklodésiiket,

o feleldsséget visel esetleges rossz, vagy helytelen dontéseiért, 1ntezkedeselert Mindent
elkdvet ezek megfeleld kijavitisa, helyrehozasa érdekében,

o minden egyes gyermekkel tor6dik, diszkrimindciot nem alkalmaz, nem kivételez,

e érvényre juttatja az intézmény programjaban megfogalmazott nevelési elveket, eljarasokat,
részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotésaban és j6vahagyasaban,

e az éves neveld-oktaté munkéja tervének megvaldsuldsat figyelemmel kiséri, és szikség
esetén feliilvizsgalja,

e a gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez és tart a nevelés Gsszehangoldsa

~ érdekében, tiszteletben tartva a sziilok elsodleges feleldsségét a nevelésben,

- o szocialis, mentalis problemfik észlelése esetén segltseget nyujt, illetve kapcsolatot
teremt az ellaté szerveklkel,

e a gyermek bantalmazasarol, ellatatlansagérol, gondozatlansagarol test1 lelk1 erkolesi

veszélyeztetettségérol szerzett informécidkat eljuttatja az intézmény vezetdségéhez és az
~ erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez,

o felkésziil a foglalkozasokra és gondoskodlk azok megszervezeserol, azokat pontosan
tartja meg o '

o a nevelés szempontjainak ervenyesﬁesevel Iatja el a kollégantk helyettesﬂeset az
intézmeény szabélyait kvetve,

e a torvényes munkaidd hatdrain belill személyre sz6lo fejlesztd feladatokkal egyénileg is,
egyéni bandsmodot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.
kiilonbdz6 programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomdnyai szerint,
az intézmény rendezvényein vald részvétele sordn is a nevelés szempontjait tartja szem
elétt,

e drdeklddik a volt Ovodasok iskolai elémenetele irant,



o

dlanddan képezi magit, folyamatosan tdjékozodik az évodapedagdsia és az dltalinos
s Iok ]

pedagdgia vildginak szakmai eseményeirél, fejlédésérol, térekszik az 6nallé és alkotéd

munka végzésére,

2.3. A gvermekeldel vald kapcsolat etikai normdi

Cny

A pedagogus a gyermekekkel valé kapcsolata soran arra torekszik, hogy pozitiv
érzelmeket kozvetitd, elfogadd, elsésorban a gyermek testi, szellemi, erkilesi
novekedését elémozdité neveld legyen.

Az erkolesi kérdéseket, az értékeket tekintve az Ovoda helyi nevelési programjiban
foglaltaknak megfeleléen, a nevelétestiilette] egységben lép fel. Hangsilyozottan veszi
figyelembe a kivetkezé értékeket: az ember méltosdaga, a munka tisztelete és
megbecsiilése, miiveltség, igazsdgossdg, becsiiletesség, szolidariids.

A kiilonbdzo egyéniségli pedagdgusok ugyanakkor a modszerek, az eljarasok és a stilusok
széles skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét drizniitk kell,

A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is fi gyelembe véve végzi.

A pedagogus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbdl
ezt tarlja a legcélravezetdbb pedagdgial eljardsnak. Fegyelmezés vagy biintetés
alkalmazisa kozben a pedagégust nem vezethetik negativ érzelmek.

A pedagdgus maginéleti vagy dllampolgari probiémait nem viszi a gyerekelc kozé.

A gyermeket nem alizza meg, nem ginyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

A pedagdgus kiilsé megjelenése, ruhdzata rendezett és dpolt. Oltozkidésében keriili a
szélsoségeket, a nem pedagégushoz mélté megjelenést tekintettel a gvermekelk és
sziilok értékrendjére.

2.4, A sziildkkel vald kapesolat etikai normdi

Ln

A pedagogus és a sziilé kapcsolata egyenrangti személyel partneri kapesolata, amely csak
egyetlen teriileten, a pedagogia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt - szaktudisa
alapjan - a neveld vezetd szerepe érvényesiil.

A pedagogus a sziilék kizott nem tesz kiilonbséget, kapesolatal egyenldk. A kapcsolat
alapja a kélcsonds tisztelet és megbecsiilés.

A sziildi értekezleten a pedagdgus csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondokat,
feladatokat targyalja. Nem mindsiti az értekezlet el egyes gyermekeket..
Csaladlatogataskor, fogado érakon és egyéb szemelyes alkalmalklor teljes korit informaciot
nyujt a sziilének, és maga is informaciokat eylijt a gyermekidl. A beszélgetések sordn
udvarias, tiirelmes, részrehajldstol és elGitéletektd]l mentes magatartast tanasit.

A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések sorin elhangzott csaladi vonatkozassal
bir¢ informacidkat szigordan titokban tartja.

A pedagogus sem a sziiloktdl, sem a gyermekektd! nem fogad el olyan ajandékot, amely
crtekénél vagy az ajandékozés médjanal fogva leldtelezettséghez vezethet.

A sziil6k munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

A szil6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol szitkséges, kezdeményezi a szocidlis
segitség-nyljtast.

2.5. A pedagdgeus szakmai kapcsolatainak etikai normdi

&

]

A pedagdgus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a
fejlodeés irdnti fogékonysdag és a pedagogus-hivatas irdnti elkételezettség dominal.

A pedagOgus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében aktivan részt vesz az
intézmény mukadési kultirdjanak alakitasaban.



Folyamatos kollegidlis munkakapcsolatot tart és egyuttmukodlk a nevelotestulet tag]alval
nevelési és szakimai kérdésekben.

Erdeklddik kollégai munkdja irdnt, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.

Nyitottan fogadja a nevelotarsak szakmai észrevételeit, akar elismertk, akar kritikusak ra
nézve.

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

A szakmai vitakat tArgyszeriien, az dvével ellentétes nézetek irdnti tolerancidval folytatja.
Részt vesz az intézmény kozéletében; alkotd médon kdzremiikidik az értekezleteken, részt
vesz a dontéshozatalban, intézményi szintil feladatokat viéllal. '
Meélté modon képviseli intézményét és a pedagogus-hivatast a kiilvilag elott mindig
ﬁgyelemmel van arra, hogy személyén, életvitelén keresztiil a pedagdgusok tevékenységét
1s megitélik.

Mindaddig kiall a kollégdja mellet a sziildk és a kiilvilag el6tt, amig a masik szakmai vagy
etikai hibdja kétséget kizaréan be nem bizonyosodik.

Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézmenye €s szakmaja j6 hirének Gregbitésére.

A vezetd €s vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az Oszinteség, a kélcstnds
bizalom és tisztelet jellemzi.

3.2.6. Tovabbi szalkmai efikai normak

A pedagdgus az intézmény nem pedagodgus beosztasu dolgozoival a kilesonds tisztelet és
meghbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja mésok személyiségét,
emberi méltdsagit, meggydzOdését (amennyiben az nem sérti a tarsadalmilag elfogadott
normakat),

Munkaja soran érvényre juttatja a kulturalt érvelés és vitazas, a partnerek véleményének és
egyéniségenek tiszteletét.

A pedagdgus szamara tiltott barki megalazésa, kigtinyoldsa. _ : .
Toérekszik a munkavégzés sorin keletkezé konfliktusoknak a felek szdmdra
elfogadhatd kezelésére, feloldasara.

A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermészetli informacidlkal kapesolatban a
pedagogusnak titolctartasi kotelezettsége van. llyen informaciokat csakis a gyermek
érdekeit szem elott tartva ad tovabb, kizdrdlag olyan személyeknek, akikt6! elvarhato, hogy
ezen informéciok birtokdban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek
érdekében, -

Az évoda belsd életével kapcsolatos informaciok szolgalatl titokkeént kezelenddk, -
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatdk. Az egyéni beszélgetések soran elhangzott
szemelyes vonatkozast informécidkat a pedagogus bizalmasan kezeh ugyelve masok _]O -

_hirnévhez vald joganak érvényesiilésére.

A pedagbdgus sem tetteivel, sem nyllatkozatawal nem csorbrga alaptalanul 1ntezmenyenek
¢s hivatdsanak jo hirét. : : : : L
Pedagigiai kutatast vagy kisérletet csak abban az esetben vegez, ha ‘annak a
gyerekekre nézve kdros hatdsa vagy utéhatisa kizArhaté. Az intézményben folyo
barminemt kisérletrd] a sziiloket eldre tajékoztatni kell, és a feltételekben veliik meg kell
allapodni. A lkutatdsokat és kisérleteket a projekt vezet§je szakszer(len dokumentdlja, s az
eredményeket nyilvanossagra hozza.

A pedagégus dnkritikusan viszonyul sajat munkajiahoz, azt allandéan ellenérzi és
értékeli. A kiilsd szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan, egyiittmiikodéen fogadja.



¢ A pedagégous munkija a kvetkezd mutatolk alapjan értékelhetd:
- képzettsége, ‘
- a gyermekek fejlddése,
- kdtelességeinek teljesitése,
- személyiségének fejlddése, a hidnyok potlasara valg torekvése,
- az efikai normdlk megtartdsa.

° A pedagégusok (vezet§k és vezetettek egyarant) etikailag vitathaté cselekményeirél
hiteles irasbeli bejelentés alapjin intézményi, teriileti vagy orszagos szintii szakmai
etilcai bizottsdg hivatott véleményt mondani, s azt megfelel szakmai forumokon az
érintett tudtival nyilvanossagra hozni.

6. A neveldmunksit segitik szaméira megfogalmazott alapértékek, elvardsok

A pedagogiai asszisztenssel és a dajkdval szembeni elvaras:

e azovoda ertékeinek, hagyomanyainak, himevének felel6sségteljes képviselete és apolasa,

¢ azelvégzett munkdért, a kdzdsségért valo feleldsségvallalas,

° azintézmény felszerelési targyainak védelme, €pségének ovisa,

¢ a tudomdsdra jutott — gyermekelkel, sziilékkel és kollégdklal kapcsolatos — személyes
informaciék szolgalati titoklcént kezelése,

e asziilok tdjékoztatasanak tilalma (gyermekrdl informdciot csak Ovénéje adhat!), tovabba

o tiltott a gyermek megaldzasa, ki gunyolasa, bantalmazasa,

7. Etikai bizottsig
Az etikai kdédexben megfogalmazott magatartdsok megszegesevel kapcsolatos iigyek
kivizsgaldsara etikai bizottsagot kell létrehozni. Az etikai bizottsag létszama: 3 £5.
Az etikai bizotisag frasos allasfoglalast kételes adni.
Az etikai bizottsig tagjait szavazdssal valasztja a festiilet.
8. Zaré rendelkezések

Az etikai kddex 2016. 10. 01. napon lép hatalyba.
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1V. Legitimacios zaradék
A Kerepesi Napkozi-Otthonos Ovoda SZMSZ-ét a Szillsi Munkakozisség megismerte, a
benne foglaltakkal egyetértett és az SZMSZ-t elfogadta.

Kelt.: Kerepes, 2016. 09. 12,

sziil6i szervezet vezetje

A Kerepesi Napkozi-Otithonos Ovoda alkalmazotti kézossége az intézmény SZMSZ-t a
20116, 09. 01-én hozott alkalmazotti kéz0sség hatarozata alapjan elfogadta.

Kelt.: Kerepes, 2016. 09. 01.

 intézményvezetd

A Kerepesi Napkdzi-Otthonos Ovoda SZMSZ-t a Fenntartd megismerte és véleményezte.

Kelt.: Kerepes, 2016. ..............

PH Franka Pal Tibor
Polgarmester
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