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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. Az intézmény adatai; az SZMSZ célja, feladatai

Az intézmény neve: KISZI NAPRAFORGO MUVESZETI MODELL OVODA

Cime; Sarosd, Szabadség tér 6. 2433,
Telefonszama: 06-25-509-328
E-mail cime: napraforgoovi@freemail.hu

Az intézmény OM azonositdja: 20 18 25
Az intézmény fenntart6ja: Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy
Budapest, Lovag u. 5. 1066.

Az intézmény székhelye és cime: KISZI Hatvan, Csaba Vezér tit 6. 3000.
Az intézmény telephelye: Sarosd, Szabadsag tér 6. 2433.
Tagintézmény vezeto: Gazsi Laszl6né

Tagintézmény vezet6 helyettes: Goncz Zoltanné

A kiznevelési torvény SZMSZ-re vonatkozé szabalya
Nkt. 25.§. (1) A koznevelési intézmény miikédésére, belsé és kiils6 kapcsolataira

vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének célja

Célja, hogy meghatirozza az Ovoda mint intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi milikédés belsd rendjét, a Dbelsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd
megallapitisokat, és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas szerv
hataskdrébe.






Az SZMSZ helyi dokumentum, elSirdsai a helyi nevelési programban megfogalmazott
célok elérését, illetve a neveldmunka eredményes megvalosuldsét segitd miikodési rend
kialakitasat szolgalja.

Az SZMSZ feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az 6voda miikodésének szabalyait a kozponti
jogszabdlyok dltal biztositott keretek k6zott, azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabalyok

nem rendeznek.






SZERVEZETI STRUKTURA

Baptista Szeretetszolgalat
Fenntart6

|

KISZI Hatvan
Tanker. Igazg. (Munkailtaté)

l

Sarosd KISZI Napraforgé 6_‘“‘0!'-
M. M. Ovoda vaatal
Tagintézmény vezetd Sarosd
Ovodatitlsir \ - Ovodavezetd
y helyettes
S K.K.P.
Munkaiigy
évodapedagbgusok
dajkak
karbantarto
mosono

Az 6voda a szervezeti egységek és szintek meghatirozasdnak azt az alapelvét
koveti, hogy az intézmény feladatai a jogszabélyi eldirdsoknak és a tartalmi

kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonald legyenek.
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2. Hatdlyos jogszabalyok

Nkt. 25.§. (4) A kdznevelési intézmény SZMSZ-ét a KISZI Napraforgé Miivészeti Modell
Ovodédban a Neveldtestiilet az 6vodai Sziilsi Munkaktztsség véleményének kikérésével
fogadja el. Az SZMSZ ¢s a Hazirend nyilvanos. Az SZMSZ és a Héazirend azon

rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelybdl a fenntartora, mikddtetére tobbletkoltség
hérul, a fenntarté, miikddtetd egyetériése sziikséges.

Nkt. 32.§. (1) Ha a nevelési oktatési intézményt egyhdz tartja fenn:

f) SZMSZ-ében és hazirendjében a fenntarté egyhdz tanitisdval sszefliggd viselkedési, és
megjelenési szabélyokat, kételességeket, jogokat &s hitéleti tevékenységeket irhat el6,
i) a nevelesi-okiatdsi inwézmeny SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési- oktatasi

intézmény pedagégiai programja a fenntart6 jovahagyésaval valik érvényessé.

Nkt. 43.§. (1) A koznevelési térvény iratkezelési szabalyzatiban, ha ilyen készitése
nem kotelezd, a kdznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatirozni az adatkezelés- és tovabbitas intézményi rendjét.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositdséndl nevelési-oktatasi intézményben a

sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

20/2012, (VIIL31.) EMMI rendelet eldirasai az SZMSZ-re

20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 4.§. (1) A nevelési-oktatisi intézmény SZMSZ-ében az
alabbiakat kell meghatarozni:

a) a miikddés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, tanuloknak, alkalmazottaknak és a
vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodés rendjét,

b) apedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendjét, .

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel,






d) a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartasi rendjét, forméajat, tovabba a
vezetbk kozotti feladatmegosztast, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendjét,

¢) az intézményvezetd, vagy intézményvezetd helyettes akadélyoztatdsa estén a
helyettesités rendjét, '

f) avezetbk és a sziildi szervezet kdzétti kapcsolattartas rendjét,

g) a nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé figyek #trubdzasara, tovabbd a feladatok
ellataséval megbizott beszamoldséra vonatkozo rendelkezéseket,

h) a killsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedag6giai
szakszolgélatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

i) az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomédnyok é&poldsival kapcsolatos
feladatokat,

j} arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatss rendjét,

k) az intézményi védd, 6vo elbirasokat,

1) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 82.§. (1) Az 6voda pedagégiai programjénak legalabb egy
példany4t oly moddon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilék &s a tanulék szabadon
megnézhessék.

20/2012. (VIIL31.) EMMI 1. 53.§. (2) A fegyelmi eljarst egyeztetd eljdras el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott és a sérelmet elszenvedd kozdtti megéllapodés

l1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 168.§. (1) Az dvoda SZMSZ-ében kell meghatarozni az
intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a

gyermekbalesetek megel6zésében, baleset esetén. (intézményi védd, 6vé elbirasok)

20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 188.§. (1) A nevelési-oktatasi intézmény vezettje koteles
gondoskodni arrél, hogy 0, vagy helyettesének akadédlyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd
helyettesi feladatokat ellassak.






(2) Ha a nevelési-oktatési intézménynek -bérmely okndl fogva- nincs vezetdje, vagy a vezetd
a feladatok akadilyoztatisa okén nem tudja elldtni, a feladatok ellatisdt az SZMSZ-ben
meghatérozottak szerint kell biztositani.

Dokumentum tipusa és szama, SZAB_BSZEJSZ_OKT 010
A Baptista Szeretetszolgalat altal fenntartott kdznevelési intézmények célja

o A koOzOsségi értékek nevelés dltali kozvetitése —kiemelten keresztyén elkdtelezettségre
a hazaért és a nemzetért val6é feleldsségre, az egyetemes emberi értékek, e tudas
tiszteletére.

¢ A nevelés 6ndll6, feleldsségteljes cselekvésre, Gszinteségre, szabadsdgra torekedjen. A
masik ember elfogadasa, tAmogatdsa az egyén épiilését is szoigalja.

* A gyermekek szellemi fejlédésével egységben tdmogassa a testi és lelki éptilését
egyarant,

o A baptista hitvalldsunk szerint: , A4 hit egyrészt ismeret, amely dital igaznak tartjuk
Isten kijelentéseit, akdr képesek vagyunk felfogni azokat, akdr nem, mdsrészt erds
bizalom mennyei Atydnkban. Az igazi hit bizonyitékai a j6 cselekedetek, amelyek

nélkiil a hit halott 6nmagdban, ”
A baptista tanuldkat az egyhdz hitvallé tagjdvd, a mdas felekezetiieket pedig a

keresztyen és az egyetemes értékek megbecsiilésére nevelje, a lelkiismereti szabadsag

tiszteletben tartasdval.

A Szervezeti és Miitkodési Szabailyzat hatalya
Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed

e az dvodaba jaré gyermekekre annak kozdsségeire,
e agyermekek sziileire, tdrvényes képviseloire,
* anevelGtestiilet tagjaira,

e aneveldmunkat segitokre,






e egyéb munkakdrben dolgozokra,
e az évodanak szolgaltatast nyajtokra,
e az 6voda szolgaltatasat igénybe vevdkre.

Az SZMSZ a fenntart6 j6vahagyasdval, az altala meghatérozott hatdrnapon 1ép hatalyba,
és hatdrozatlan id6re szol.

Mbédositasara akkor kertil sor, ha a jogszabalyokban, az intézmény miikdési rendjére
vonatkozélag véltozas 4ll be, illetve, ha a sziil6k, vagy a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz.

A fenntarté A4ltal jovédhagyott SZMSZ hitelesitett példénya az o6voda tSbbi
dokumentumaval egylitt az 6vodavezeté iroddjaban megtalélhaté. A jévahagyott példanyt
kérésre, barmikor a sziil6, térvényes képviseld rendelkezésére kell bocsatani attanulméanyozds
céljabal.






3. A miikddés rendje, iigyintézése, a gyermekek, alkalmazottak és
a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje /R.4.§. (10) a)/

Az intézmények miitkédése: SZAB_BSZEJSZ OKT-010

7.2.1. A baptista Szeretetszolgalat intézményei a jelen szabilyzatban nem érintett
teriileteken szakmailag Onalléak. Szervezetére, miikodésére, kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseit az SZMSZ-ben hatdrozzak meg a sziildi szervezet véleményének figyelembe
vételével. Jelen szabélyzat az intézményi SZMSZ részét képezi, alkalmazasa valamennyi
oktatdsi intézmény munkaviéllal6jara ktelezo,

Az dvoda iigyintézése

Az 6voda tigyintézését a mindenkori jogszabalyi el6irdsok betartisa mellett az 6voda
vezetbje litja el. Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az &vodavezetd,
Ovodavezetd helyettese és az 6voda titkdra kozott. Az 6voda figyintézéssel Osszefiiggd
feladatait a munkakori leirasok tartalmazzdk. Az Ugyintézés részletes folyamatat, illetve
szempontjait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Az 6voda tgyviteli terilletei:

- az 6voda belsod igyviteli munkéja,
- jogszabdlyokhoz, felettes szervekhez kapcsolédé iigyviteli feladatok ellatasa.

Kételezd nyilvantartasok vezetése:

- alkalmazottakrél
- gyerekekrdl

10
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Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvintartand6é adatainak kérét az Intézményi
Adatvédelmi Szabélyzat tartalmazza. Az adatokat a magasabb vezetd tekintetében a
munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

Az alkalmazottak adatai név szerint tovébbithaték a fenntarténak, kifizetS helynek,
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, éllamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak. Az intézmény valamennyi dolgozoja

koteles 8 napon belii] adataiban bekévetkezett valtozast bejelenteni.

Az 6voda nevelési munkdjat és mikodését meghatirozé helyi dokumentumok:

- Alapit6 Okirat

- az 6voda Pedagdgiai Programja

- az o0voda Mindségiranyitasi Programja
- az 6voda éves munkaterve

- Hézirend

- az 6voda tovabbképzési programja.

A munkatervet az 6vodavezetd késziti el, a neveldtestillet a tanévnyitd értekezleten
fogadja el. A tanévnyito SZMK iilésen a vezetd ismerteti a szillkkel. Az 6vodai éves
-munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtisa az intézmény minden dolgozéjdnak
kotelezettsége.

A csoportok tervei a helyi Pedagégiai Program és az éves munkaterv pedagégiai fejezete
alapjan késziilnek, amelyekben az évodapedagégusok régzitik a csoport tagjainak fejlesztését
szolgdlé pedagégiai, nevelési, szervezési feladatokat, modszereket, eszkbzoket. Az
6vodapedagbgusok felelések a megtervezett feladatok eredményes végrehajtasaért,

értékeléséért, ennek irasbeli régzitéséért.

Az intézmény gazdilkodasaval Gsszefiiggd szabdlyok

Az intézmény fenntartdja lehetdvé tette, hogy a gazdalkodés a rendelkezésre bocsatott

forrasokbol a fenntart6 altal meghatarozott irdnyelvek szerint térténjen.
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A gazdélkodas alapjat az éltaluk jévahagyott intézményi koltségvetés biztositja. Az
intézmény sajat bankszamlaval rendelkezik. Erre a bankszimlara érkeznek a fenntartd altal
atutalt normativak, tAmogatasok, valamint a nem készpénzes bevételek, Innen torténik a
sz4llitoi szdmldk kiegyenlitése, és sziikség esetén a készpénzfelvétel.

Az intézmény pénzeszkOzeit az Unicredit Bank székesfehérvari fidkjanal nyitott
bankszimlajan a Baptista Szeretetszolgalaton keresztiil kezeljiik.

Az intézmény fizetési kotelezettségének, -atutalds esetén- a részére megnyitott szamldrdl a
KISZI Hatvan, Csaba vezér u. 6. Tankeriilet kdzremtikddésével tesz eleget.
Sajat kezelésii hazipénztar kerilt kialakitisra a kézpénzforgalom lebonyolitisa érdekében.

A hazipénztar pénzellatdsa a kizvetlen készpénzes befizetésekbdl (téritési dijak) és a
bankszamlardl felvett 6sszegekbdl biztositott.

Mindennemil gazdélkodéassal dsszefliggd tevékenységért az intézmény vezetdje a felelds.

A miikédés rendje

Az 6voddban a nevelési év rendjét az intézmény munkaterve hatérozza meg, amely
szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda hétf6tdl péntekig Stnapos munkarenddel mikddik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend és a munkasziineti napok rendje is eltérfen
alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zdrva tartds alatt sziinetel.
Az intézmény:

- nyari zérva tartdsanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig,

- téli z4rva tartdsanak idépontjardl legkésbb szeptember 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

Az 6voda nyitvatartisi rendje

- Hétfotdl-péntekig: reggel's 7-161 délutan '45-ig.
- Reggeli gyiilekezés %7-161 a kijeldlt teremben $sszevont csoportban tériénik.
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- Délutani iigyelet: ¥2 4-t6l ¥4 5—-ig szintén 8sszevont csoportban torténik.

- A gyermekeket minden nap % 9-ig kell behozni az évodaba.

- A gyermek ¢vodaban tartézkodasanak maximalis ideje: 10 6ra. (KT. 24.§.(4) pontja)

- A nyitvatartas teljes ideje alatt 6vodapedagégusok foglalkoznak a gyermekekkel. A
késon érkezd gyermek nem tud részt venni folyamatosan és rendszeresen a jatékban,

kezdeményezésben, ezért sziikséges, hogy id6ben érkezzen mindenki az 6vodaba.
A személyre sz6l6 munkaid6 beosztés az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg. Az 6vodai nevelési
év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkilli munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e a sziinetek id6tartamat,
s anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének id6pontjat,

e nevel6testiileti értekezletek idépontjat.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelbtestiilet, melyet nevelési értekezletek, tovibbképzések nevelStestiileti szakmai céllal
szervezett kirdandulds céljara hasznéalhat fel. A sziil6k 7 nappal a nevelés nélkilli munkanap
id6pontjarol tajékoztatast kapnak.

A vezet6k benntartézkoddsdnak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan elldtottak legyenek, a gyermekek teljes benntartézkodésanak
ideje alatt.

Szorgalmi id6ében az évodavezetd, vagy helyettese minden nap 8-16 6raig tartozkodik az
intézmény telephelyén.

A reggeli nyitvatartis kezdetét6! a vezetd beérkezéséig a reggeli Ugyeletes dvodapedagdgus, a
délutin tavozd vezetd utdn a délutani ligyeletet tartdé 6vodapedagogus felelés az dvoda
miikodésének rendjéért. O jogosult és koteles az esetlegesen szitkségessé valo intézkedések

megtételére.
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Amennyiben az 6vodavezetd vagy helyettese kozlil rendkiviili és halaszhatatlan ok
miatt egyikilk sem tud az 6vodiban tartozkodni, a szilkséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni.
Az Intézmény vezetdjének kotelezd drdja, melyet gyermekesoportban kételes letslteni: heti 6

ora az évoda éves munkaterve tartalmazza.

3. 1. A pedagégiai munka bels6 ellenérzésének rendje /R.4.§.(1) b)/

A belsb ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagégiai tevékenység
hatékonysdginak mérése, annak feltirdsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevekenységet, milyen terilleteken kell a rendelkezésre 4ll6 eszkozoket, ielszereiéseket
felyjitani, korszer(siteni, b6viteni.

‘A pedagégiai munka ellenbrzése része az intézményi minéségiranyitdsi program
¢llendrzési fejezetének, mely részletesen tartalmazza az ellendrzési teriileteket, modszereket,
gyaKkorisagot, és felelGsoket.

A pedagégiai munka éves ellenGrzési litemtervét a minéségfejlesztési team javaslatai alapjan,
veliik megbeszélve az intézményvezetd késziti el.

Az ellenérzési terv az éves munkatervben kerill megfogalmazasra. Az ellen6rzési tery
tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszereit, €s litemezését.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvdnossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének moddjira, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggh
kérdésekre, a miikddési feltételek vizsgalatara,

Az ellenbrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a vezetd helyettest,
a minfségi team tagjait.

Az ecllenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd
dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet a mindségfejlesztd team, az intézményvezet

helyettes, vagy a sziildi szervezet.
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Az ellenérzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, az érintett
Ovodapedagogussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra szdban, vagy irasban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi évodapedagbgus, technikai dolgozo,
¢s a gazdasagi dolgozé munkéjét értékeli legaldbb egy alkalommal.

A pedag6giai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetve az ellendrzés tapasztalatait a
tanévzard értekezleten ismertetni kell,

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének formai:

szébeli beszamoltatis

irdsbeli beszamoltatis
értekezletek

csoportlatogatas

specidlis tesztek, felmérések, vizsgalatok.

Az ellenGrzés fajtai:
e tervszerli, elére megbeszélt iddpont és szempont szerinti ellendrzés

e spontan, alkalomszer(i ellen6rzés /a problémaék feltirasa, megoldésa érdekében, a napi
felkésziiltség, felmérésének érdekében/.

3.2. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik mem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel /R.4.§8. (1) ¢)/

Az dvoda bejarata a gyermekek biztonsdga és vagyonvédelme érdekében zérral,
csengbvel van felszerelve.
Az intézmény alkalmazottai k6z{il barki ajtét myithat, miutin tajékozddott, felvilagositast
kapott a személy kilétérol.
A latogat6tol meg kell kérdezni milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett

személyhez.
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A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi, és egyéb hivatalos és szakmai szervek képviseldit az
6vodavezetd fogadja.

Az gvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat — a sziillék kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, lizletszerz8k, vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken.
Az intézményben atmenetileg munkat végzd szakemberek a tevékenység megkezdése elétt
igazoljak felhatalmazisukat a munkavégzésre, és annak befejeztével igazoltatjidk a munka

elvégzését az ovoda vezetbjével.

3.3. A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a vezetdk és a szervezeti egységek

kozotti kapcsoiattarias rendje, formaja /R.4.§. (1)e)/

Az 6vodavezetd

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra
harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az Ovodavezetének az
intézményben fennallé feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a

Kdoznevelési térvény hatdrozza meg.
Az ovodavezetd a Koznevelési Torvénynek megfeleléen egy személyben felelds

e az intézmény szakszeri és torvényes miksdéséért

e az ¢sszerl és takarékos gazdalkodasért

e apedagdgiai munkaért

e az intézmény mindségirnyitasi programjanak miik6déséért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért &s ellatasadért
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e aneveldmunka egészséges, és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
* amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

¢ a gyermekbalesetek megelzéséért

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgdlatinak megszervezéséért

¢ apedagogusok tovabbképzesi programjanak elkészitéséért

e apedagégusok tovabbképzésen vald részvételének megszervezéséért.

Az 6vodavezetd feladata

» aneveldtestiileti, és alkalmazotti kzsség értekezleteinek elbkészitése

» adodntések, végrehajtasdnak megszervezése, ellendrzése

e aneveldmunka irdnyitasa, ellenbrzése

o akodltsegvetés dsszeallitasa

* a rendelkezésre all6 koliségvetés alapjén az intézmény miik6déséhez szitkséges
személyi, és targyi feltételek biztositasa

o asziiléi szervezetekkel valo egyiittmiikddés

o ecllen6rzi a fenntarté €s az intézmény kordbbi fenntartéja kozott létrejott
megéllapoddsok érvényestilését, az azokban foglalt fenntartéi kotelezettségek
hatdrid6ben torténé teljesitését, és javaslatot tesz a fenntartot megilletd jogok
érvényesitésére, felel, ezek hatarid6ben torténd gyakorldsaért, és a szerzédésszer(
teljesitéséért

e ecgylttmiikodik, és részt vesz a fenntartdi irdnyitds korében miksdd szervezetek,
testiiletek miikddésében

* kapcsolatot tart, és rendszeresen beszdmol a fenntart6 felé; biztositja és

ellendrzi a fenntart6i utasitdsok, el6irdsok végrehajtasat.

Az évodavezetd munkaltatéi feladatait atruhdzott hatdskérben latja el a fenntart6 4ltal
meghatarozottak szerint. Ktelezettségvallalasi, és utalvinyozasi jogkorrel is rendelkezik.
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Az 6vodavezeto helyettes

Vezetdi tevekenységét az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Munkakori

leirasat az dvodavezetd késziti el.

Feladatai:

e Az Ovodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

¢ A nevelési teriileten kdzrem{ikadik a vezetd dltal megallapitott tevékenység
iranyitdsdban.
o Kdozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Felelos:
¢ & sziildi szervezet miikddésének segitéséért
o ahelyettesitési beosztis elkészitéséért
e ajelenléti ivek naprakész vezetéséért
o szabadsagok {itemezéséért, és napra kész nyilvantartasaért.
Ovoda Tandics

Tagjai:

Az intézmény konzultativ testiilete; véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik.

az dvoda vezetdje

az 6vodavezetd helyettes

a pedagdgusok képviseldje

a technikai dolgozok képviseldje
6voda titkar.

A kapcsolattartas a tagok kézott folyamatos a sziikségleteknek megfeleld.
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Mindségfejlesztési team vezetd

Tevékenységét a vezetd irdsos megbizisa alapjan végzi.

Felelds:

a mindségfejlesztési team éves munkatervének elkészitéséért
alkalmi munkacsoportok megszervezéséért
aktualis feladatok végrehajtasanak ellendrzéséért

'''''

Részletes feladatokat az intézmény minbségiranyitasi programja tartalmazza.

Tehetségmiihelyek vezetdi

Tevékenységliket a vezetd irdsos megbizdsa alapjin végzik.

Felelosek:;

a mithelymunkdk 6nalld, felelds vezetéséért

a mithely éves tervének elkészitéséért

a mikddéshez sziikséges feltételek biztositasiért

a dokumentéacidk vezetésért

1) médszerek, eszk6z6k, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagdgiai munka szinvonaldnak megbrzéséért, emeléséért

a mithely éves munkajardl sz616 ériékelés elkészitéséért.

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belill elkiléniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

az alkalmazotti kéz6sség
a nevelbtestiilet
a mindségfejlesztési team

a gazdasagi ligyeket intéz6 6vodatitkar
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¢ adajkék, technikai dolgozok k6zdssége
¢ PR munkacsoport.

Az intézmény killonbdz6 kézisségeinek tevékenységét -a megbizott vezetdk és a

vélasztott képviseldk kozremiikodésével- az dvodavezets fogja Sssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢{rickezletek
¢ megbeszélések

Alkalmazotti kdzisség

Az alkalmazotti kozOsségnek az Ovoddban valamennyi alkalmazott a tagja.
Munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykényve szabélyozza.
Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabilyban meghatirozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az dvoda minden dolgoz6jat és kozosségét, azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatisédval, nevének megallapitasaval, koliségvetésének meghatarozasaval é&s
moédositisaval, vezetdjének megbizdsaval és megbizdsénak visszavonaséaval kapcsolatosan.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6
kozdsségeken kivill az 6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvénithat az 6voda minden alkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elékészitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkdr gyakorldjanak az frdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel

kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével k6z6ini kell,
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Az Ovoda mindségiranyitasi programjat illetéen az alkalmazotti kozosséget elfogadési jog
illeti meg.

A neveldtestiilet

A kbznevelési torvény alapjan meghatirozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanicskozo €s hatirozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogusa.

A nevelbtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével
kapcsolatos iligyekben a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabbi az e
Szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkddésére vonatkozé dltalanos szabilyok
A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.25.§. (4)
hatirozza meg.

A nevel6testiilet dontési jogkére:

e A nevelési program és modositasédnak elfogadasa.

o Az SZMSZ és hazirend médositasdnak elfogadasa.

¢ Nevelési év munkatervének elkésziteése és elfogadésa.

o Atfogé értékelések és beszamoldk elfogaddsa.

e Az intézményvezetd palydzat szakmai véleményezése.

e A nevelbtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
¢ Jogszabélyban meghatirozott mas iigyek.
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A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestillet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja 6ssze.

Az ovodavezetd a rendkiviili nevelStestilleti értekezlet 8sszehivésarél a napirend hérom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testilleti értekezlet Gsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése szilkséges.

Az értekezletet nevelési idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell

hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elGkészitésével, és lefolytatasdval kapcsolatos rendelkezések.

A nevelGtestiileti értekezletet az Ovodavezetd késziti eld, A nevelbtestilet irdsos
elbterjesztés alapjan targyalja

* anevelési program

o az SZMSZ

» ahézirend

» amindségirdnyitasi program

¢ amunkaterv

¢ az ¢vodai munkdra vonatkozo atfogd elemzés

» abeszamolo

elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az elGterjeszt€s irasos anyagit a nevelGtestiileti értekezlet elétt
legalabb nyolc nappal 4tadja a nevelétestlilet tagjainak.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyz6konyv késziil, hitelesitésére két tagot kell valasztani.
Egyszerii sz6tobbséggel hozhaté dontéskor, ha szavazategyenldség keletkezik, a hatérozatot
az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestilet dontéseit hatdrozati formaban kell

megszévegezni.






A nevelbtestileti, alkalmazotti értekezletekrsl, emlékeztetd jegyzékényv késziil, mely
tartalmazza:

® ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz8konyvezetd és hitelesiték nevét

e ajelenlévék szamat

e igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék szaméat

e ameghivottak nevét

® ajelenlévok hozzaszolasat

¢ amoédosito javaslatok egyenkénti megszavazdsat

¢ ahatdrozat elfogadasanak szavazisi ardnyat.

A jegyzbkonyvet az értekezletet k6vetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkdnyvet az Ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd, és a nevelGtestiileti tagok koziil
kéthitelesit6 irja ald. A jegyz8kényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti
1vet, melyet a jegyzOkonyveket hitelesitok irnak ala.

A nevel6testiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit, és
hatérozatait-kivéve jogszabilyban meghatarozott titkos szavazds esetén- nyilt szavazassal,
egyszerii sz6tdbbséggel hozza,
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4. Kiilsé kapesolatok formaja, médja /4.8. (1) i)/

Elstdlegesen az 6vodavezeté feladata a fenntartéval, az lizemeltetdvel, a feltigyeleti
szervvel val6 egylittmiikddés, de az 6vodavezetd megbizasabol a nevel6testiilet tagjai is részt
vesznek az egytittm{ikddésben.

Az Ovoda vezetbje, az Ovodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az
altalanos iskola igazgat6javal. A felek kozosen meghatirozzak az 6vodabol iskolédba vald

beilleszkedés megkonnyitése érdekében szervezendd kblesonds 1atogatasokat,

Kapcsolattartis a Fenntartéval

Fenntarté a Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzjogi Személy, a munkaltatéi jogokat a
hatvani tankeriilet igazgatdja litja el.

A fenntartéval valé kapcsolattartas forméi:

szébeli t4jékoztatas

e irasbeli beszamolok

e egyeztetd targyaldson, értekezleten valé részvétel

» a fenntarté 4ltal kiadott rendelkezés atvétele — annak végrehajtasa céljabol

o specidlis informAcidszolgaltatis az intéZmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

*

Kapcsolattartd személy: az dvodavezetdje, helyettese, és az 6vodatitkar.

Kapcsolattartas a Szakigazgatasi szervvel
A polgarmesteri hivatal jegyzdjével az dvodavezetd és a gyermekvédelmi megbizott

tartjia a kapcsolatot. A gyermekvédelmi megbizott a szocidlis bizottsag tilésein,

esetmegbeszéléseken képviseli az 6vodas gyermekek érdekeit.
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Kiemelt figyelemmel kisérik az etnikai kisebbség gyermekeinek rendszeres 6vodaba jarasat,

a veszélyeztetett gyermekek életkdriilményeit, a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatésban
részestilOket,

Kapcsolattartas a Gazdasagi szervezettel

Az alapité okirat alapjdn az intézmény jogéllésa az 1993.évi LXXIX. tdrvény 37.§.(1)
bek. szerint 6ndll6 jogi személy, a fenntart6 4ltal elfogadott koltségvetés és szabélyzatok
alapjan 6nallo gazdalkodast folytat.

Rapcsolattartas a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattai

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelbzése és

megsziintetése érdekében
o a(Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlattal
e a gyermekvédelmi gondoskodashoz, rendszerhez kapesolddo, a feladatot ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatésaggal. /jegyz6, Gyamhivatal/

Az intézmény segitséget kérhet a Csaladsegith és Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a
Szolgélattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai:

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja /esetmegbeszélés/
s esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

o cim és telefonszdm intézményben valé kihelyezése, lehetové téve a kizvetlen

elérhetdséget.

Kapcsolattart személy: az 6voda vezetdje €s a gyermekvédelmi megbizott
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Kapcsolattartis a sziil6i szervezettel /SZMK/

Az SZMK nevét, megalakitasanak idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
Az 6vodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagogiai
munka eredményességét.
Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoport képviselSt vélaszt 3 ft. A csoportok képvisel6i alkotjédk az évodai SZMK-t,
élén a megvélasztott elnskkel.

A szill6k és a pedagdégusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsa, az évoda
szabélyzatainak, programjinak megismerése érdekében a kapcsolattartdsra, tdjékoztatdsra
vonatkoz6 formékat és szabéalyokat a Hazirend rogziti.

A csoportok szill6i szervezetei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az Elnok segitségével

juttatjak el az 6voda vezetdjéhez,
Az dvodai SZMK Vélasztmanya:

¢ Az dvoda vezetdje az SZMK-t és annak vezetSjét évente két alkalommal t4jékoztatja
az 6voda feladatairdl, tevékenységérél, az Svodaban folyé nevelémunkirdl &s a
gyermekeket érintd kérdésekrol.

¢ Az Elntkkel az 6vodavezetd akadalyoztatésa esetén a helyettes tartja a kapcsolatot.
» Az SZMK értekezlete akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-

a jelen van.
o A vélasztmany déntéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotSbbséggel hozza.
o Az SZMK elntke tandcskozisi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleteken.

Az ovodai SZMK dontési jogot gyakorol:
e asajat mlkodési rendjének kialakitdsa soran,

o munkatervének elfogaddsa soran,

o tisztségviselOinek megvalasztasa soran.
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Véleményezési jogot gyakorol:

e aPedagdgiai Program elfogadasa és annak médositisa
o az SZMSZ celfogadésa és modositasa

» aHézirend clfogadésa és modositasa

e aMindségiranyitasi Program elfogaddsa és médositdsa
e az éves munkaterv és beszamold elfogadasa

 hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasa
o sziildi értekezletek napirendjének meghatdrozasa

o szlil6ket anyagilag érint6 tigyek

o dvodavezetdi palyaztatas

e gyermekek nagyobb csoportjat érintd minden tigyben.

Egyetértési jogot gyakorol:

e az ovodai dokumentumok nyilvinossi tételének modjaval, és a dokumentumok
modositési lehetdségeivel kapcsolatban.

e az Intézmény Adatvédelmi Szabalyzata gyermekeket érintd, személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban.
Kapcsolattartas formai:

¢ szobeli kapcsolattartds
o értekezlet
o irasbeli tajékoztatss.

Kapcsolattartis forméi a nevelési feladatok &sszehangoldsara

nyilt napok

kézmiives délutanok

nyilvénos ilinnepélyek /anydk napja, évzard/
csaladlatogatasok
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e sziil6i értekezletek

* {vodai rendezvények kdzds szervezése. /bal, gyermekhét/

A nyilvdnossag biztositdsa érdekében az 6vodavezett folyamatosan kapcsolatot tart az
SZMK képviseldjével.

A gyermekek beiratkozdsakor az 1j gyermekek sziilei részére a Hézirend egy példanyat
atadjuk.

Az irodaban a vezet6 dltal hitelesitett valamennyi szabalyzat- gyfijtemény egy-egy masolati
példanyat el kell helyezni.

Kapcsolattartis az egészségiigyi szervekkel

Az 6voda orvosa stétuszvizsgilatot végez = gyermekeknél az orvosi rendelben elére

értesitett idépontban.

A védénd havonta rendszeresen &s sziikség szerint esetenként litogatja az 6vodat,
vezeti az egészségiigyl lapokat, tisztasdgi vizsgélatot végez. A nagycsoportosoknal 1atas,
hallés, vizeletvizsgélatot végez. Munk4jét éves munkaterv szerint végzi.

A fogorvosi szlirdvizsgélaton a nagycsoportos gyermekek vesznek részt évente egy
alkalommal,

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi, védéndi munka feltételeit, gondoskodik az 6vénsi
feltigyeletrél és a vizsgalathoz sziikséges el6késziiletekrdl.

Kapesolattartas a Pedagégiai Szakszolgalattal

Az intézményen beliil munkéjukat kiilon munkaszerz6dés alapjan végzik.
A kapcsolatot az dvodavezetd és a csoportos dvondk egyiittesen tartjak a szakemberekkel. A
magatartasi-, beilleszkedési zavarokkal ktizdd gyermekeket szinte heti rendszerességgel
latogatjdk. Amennyiben sziikségesnek tartjdk, a Szakértéi Bizottsdg vizsgalatat javaslatuk
alapjan kiildjiik tovabb a gyermekeket.
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Az iskolaérettségi vizsgdlatokat helyben végzik. Az SNI-s gyermekek fejleszté foglakozasat
is helyben l4tjak el.

Kapcsolattartis a logopédussal, szurdopedagdgussal

Heti rendszerességgel latja el a gyermekeket. Munkajat megbizasi szerzddéssel végzi el.

4.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet, és ellitas rendje /4.§. (K)/

Az Ovodidba jar6 gyermekek egészségiigyi feliigyeletét és a rendszeres orvosi
vizsgélatokat az 6voda gyermekorvosa (Dr. Steer Katalin), és a véd6né végzi.
A kotelezd véddoltasok az Gvodaban nem adhaték be.
A statuszvizsgdlatokat az dvoda orvosa a rendelben végzi, a szillovel elézbleg egyeztetett
idépontban.
Az évedavezetd biztositja az egészségiligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vondi feltigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgilatokra torténd

elokészitésérol.
Az 6voda alkalmazottaira vonatkozéan

e Az intézményben dolgozék csak érvényes egészségligyi alkalmassdgi igazoléssal
dolgozhatnak, melynek megléte az alkalmazas feltétele.

e Minden 6vodai dolgozénak eleget kell tennie a munkakéri alkalmassagi vizsgilat
kotelezettségeinek.

e Minden 6vodai dolgozé meghatdrozott feladata, hogy a rdbizott gyermekek részére az
egészségik, testi épségik megbrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, és ezek
elsajatitiasarél meggy6z6djén.
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s A baleset megel6zés érdekében minden nevelési év kezdetén illetve minden séta &s
kirdndulés elétt, az évodai csoportban sziikséges a gyermek életkorsnak megfelel6en
rogziteni az elvarhaté magatartidsformékat, ismertetni a testi épség védelmére

vonatkozd eléirasokat.

» Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat,

Az ellatott gyermekekre vonatkozéan

» Az 6voda mitkddése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat Altal
meghatirozott szabdlyokat szigorian be kell tartani.

® Az 6voddban - napkdzben - megbetegedett gyermeket a sziildk értesitése utdn, a
legrovidebb idén beliil haza kell vinni, Az 6vonének addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérol, lazanak vizes ruhds csillapitdsarél, ha szitkséges, orvosi
ellatasardl,

e Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo, lazas gyermek az 6vodat nem latogathatja!

e Tert6z0 megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkerillése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,
tisztasdgra.

* A csoportszobdkban csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak sziilék (nyilt
nap, linnepély) a megfelels dltdzetben (valtdcipd).

e A gyermekek {innepeire csak szavatossaggal ellatott, csomagolt szdrazsiitemény,
egészséges gyliimoles, zoldségféle, gylimdleslé hozhatd.

e A szakorvosi és védéndi vizsgalatok, sziirések tapasztalatairél az 6vodavezetésnek
t4jékoztatast adnak szilkség esetén a sziirést végzbi.

e Az egészséges kOrnyezet biztositdsa é€rdekében tett javaslataik az 6voda

lehetdségeinek fliggvényében keriilnek megvaldsitdsra.

Az intézményi védd-, 6vo eléirasok

Az dvoda vezetdje feleldés az 6voddban a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetck megeldzéséért. A feltételrendszer

vizsgélata, a feltételek javitasa allando 6vodavezetdi feladat.
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A gyermekekkel a testi épségiikre €s egészségiikre vonatkoz6 veszélyforrasokat, az
elvarhaté magatartisformékat, rendszeres folyamatossiggal - fejlettségi szintjiiknek
megfeleléen - ismertetni kell, melynek dokumentildsa mindenki szdmara kételezd
(csoportnapld, nevelési terv).

Az 6voda életrendjében meg kell hatdrozni az intézményi védd- 6vo elbirasokat.

Ezen kivill el kell késziteni a felnétt dolgozokra vonatkozé feladat-meghatérozést, a
gyermekbalesetek megel6zése illetve bekdvetkezése esetén szilkséges eljarasok rogzitésével a
11/1994.(V1.8.) MKM rendelet 2.s5z. melléklete ,, 4 tanuld és gyermekbalesetekkel dsszefiiggd
egyes feladatok” alapjan. Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kvetend$ magatartasra, (MK 1.1.6.)

Kiiléndsen fontos ez, ha:
» azudvaron tartdzkodnak,
» ha kiillénb6z6 kézlekedési eszkdzzel kdzlekednek,
(kirandulas elbtt)
e ha az utcan kézlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt.

Az Ovoda vezetSje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabélyzat tartaimazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
idejét, az ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Ovodai kirdndulasra vagy kiils6 rendezvényre, csak a sziild tudtéval és engedélyével lehet a
gyermeket elvinni,

Erdei kirandulast megel6zen, a sziilével egyeztetve kullancs elleni szert kell hasznAlni.

3 napon tuli sériilésnél jegyz&kdnyvet kell felvenni, melyet a targyhét kovetd 8. napon beliil
meg kell kiildeni a fenntarténak.
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Altaldnos szabalyok

A neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésével dsszefiiggs

tevékenységek rendje

Az 6voda létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegévés
szem el6tt tartdsaval kell haszndlni,

Az 6voda minden dolgozdja és a gyermekek sziilei feleldsek:

e akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

e az dvoda rendjéért, tisztasdganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznilissal valo takarékoskodésért,

e atiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

o A gyermekek az intézmény helyiségeiben csak felnétt feliigyelete mellett
tartdzkodhatnak.

¢ Az dvoda egyes helyiségeinek, létesitményeinek berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak az Ovodavezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

e Vagyonvédelmi okok miatt az irodahelyiségeket és a raktart zarni kell.

* Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra Atengedni, csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

e Az igénybevevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési

feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az &évodai munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Munkakoronkénti feleldsség meghatarozasok

A dajkak feleldsek a tisztitd- és takaritd eszkdzok, vegyszerek gondos, a gyermekek
altal el nem érhetd helyen vald tarolasért. A gyermekek jelenlétében vegyszeres (sdsav, hypo)
tisztitast nem végezhetnek. Ezeket a munkalatokat csak a gyermekek hazamenetele utdn, a
kés6 délutani idészakban végezhetik.
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Az étel (ebéd) télalasandl gy6zédjenek meg az étel hdfokarl. Tl hideg &s forrd ételt

ne tilaljanak a gyermekeknek. Ugyeljenek az étel megfelels, fogyasztdsra alkalmas
hémérsékletére.

A karbantartd feladata, hogy napi rendszerességgel tdjékozédjon a berendezések,

felszerelések allapotar6l, az évoda épiiletében és kiiléndsen az udvaron, ahol a gyermekek

tartozkodnak. Az udvarra bekeriilt veszélyt okoz6 térgyakat kételes eltavolitani. Ugyeljen a

balesetet okoz6 szerszdmok gondos trolaséra, a karbantartéi méhely rendjére.

Gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata biztositani azt, hogy:

az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszitkségesebb idbtartamig, az adott felvjitasi, szerelési tevékenység idejéig és csak
az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.

a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositott legyen.

az gvoda kizardélag megfelel6ségi jellel ellatott jatékot vasarolhat.

a gyermekek szamdra veszélyforrast jelent helyiségekbe a gyermekek véletleniil se
juthassanak be.

a tisztitészerek tarolasira megfeleléen keriiljon sor.

Az $vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

a sérilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyvermek szillithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezett’ijéﬂek.
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Az elsbsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus, 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 kételessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban t6rtént balesetet, sériilést az 6vodavezetdiének ki kell vizsgélni, A vizsgalat
soran tisztizni kell a balesetet kivalté és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
és a szilkséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az

ovodavezetd végzi,

A hérom napon til gyogyulé sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzéksnyv
egy példinyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a gyermek
sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg,

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A silyos baleset
kivizsgédlasdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni, Az dvodéanak igény esetén biztositania kell az a sziiléi szervezet részvételét a balesetek
kivizsgélasaban.

Az o6vodai neveld munka egészséges és biztonsagos feliételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozé részletes helyi szabdlyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza,

A gyermekek érdekében, a balesetek elkerlilése miatt, az 6voda udvaran, és a tornaszobéaban
csakis 6voné feltigyelete mellett tornazhatnak a gyermekek.

Az évoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)

A gyermekbalesetet a sziilének soron kiviil jelezni kell.

A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén 25 gyermekig harom feln6tt kisérot,
25 gyermek felett pedig 10 gyermekenként plusz 1 £ feln6tt kisér6t kell biztositani.

34



— e— e— ge— —




A munkavédelmi felelos balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

e a baleset kivizsgldsdval kapcsolatos teenddket az 6vodavezetd/munkavédelmi
megbizott utasitasai szerint latja el,
e részt vesz a jegyzOkdnyv elkészitésében,

e nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntarténak.
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S. Az ilinnepek, megemlékezések rendje, hagyomany4apolassal
kapcsolatos feladatok /4.§. (1) j)/

Az 6voda hagyoményainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda j6
hirnevének megdrzése, dregbitése az 6vodai kézosség minden tagjanak joga és katelessége.

A megfeleld komyezeti és 1élektani feltételek megteremtésével kell érzékelhetévé tenni a
killonbdzd linnepek eltérd tartalmat, hangulatat. Az id6pontokat, a szervezési feleldsSket

minden évben az 6voda munkaterve tartalmazza.

A csoporthagyomanyok bevezetését az 6vodavezetbvel és a szillékkel egyeztetve a
csoportok 6véndi dontik el.

Az 6voda épliletén a 132/2000. (VII.14.) Korményrendelet alapjan - 2000. augusztus 20-a
utan - 4llandéan kinn kell tartani a nemzeti szinii lobogét.
A nemzeti {nnepeket megeléz6 munkanapon emlékeziink meg az #inneprfl a

gyermekcsoportban.

Megemlékezéseink rendje:

o Allatok vildgnapja (okt. 4.)

o Nemzeti Unnep (marc. 15.)

e F&ld napja (apr. 22.)

» A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése.

Hagyoményos iinnepeink az é6vodaban

Ovodénkban az évszakhoz kapcsolédo tinnepksrdk és a jeles napok jelentik az 6vodai
€let vezérfonalat. Nevelémunkank fontos részei az iinnepek sajatos hangulata a hozza k6t6dé
hagyomanyok, szokasok felelevenitése.
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Osz jeles napjai:

e Sziiret (sziireti mulatsig)

Tél jeles napjai:
e Advent
¢ Mikulas

e Kardcsony

e Farsang

Tavasz jeles napjai:
o Husvét
e  Gyermekhet
» Piinkdsd

Megtinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza,

Nyilvanos {innepeink
* Anyék napja (személyes koszontés)
o Evzaré (Els§sorban a sziilok szdmdra szervezett rendezvény)

Az év sordan megismert és kedvelt jatékok, versek, mesék bemutatisa a sziilok

bevonasaval. Az iskoldba késziilé gyermekek buicstiztatasa.

Az ovi-galéria kidllitdsainak évszakonkénti megnyitisa
Az linnepélyes megnyiton részt vesznek az dvodas gyermekek, valamint az iskola

énekkara és meghivott vendégeink.

Tanulmanyi kirdnduldsok, szinhazldtogatasok szervezése

A munkaterv szerint térténik (Sziildk igénye és egyetértése szerint.)
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Az 6voda dolgozéival kapcsolatos hagyomsnyok:

s tavozd dolgozok, nyugdijba mendk bicstztatisa

o év végi kirdndulas.

Ovodai finnepeken az 6vodai viselet: gyermekeknek, felnStteknek egyarint alkalomtol
fiiggben sbtét szoknya, nadrag fehér bliz, ing.
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6. A gyermekek felvételének, atvételének eljirasrendje

Az dvodai felvételt minden ¢évben hirdetmény formajaban tessziik kézzé. Az
6voda harom éves kortdl az iskoldba jardshoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves
korig neveld, oktaté intézmény. Minden 3 évet betSltott gyermek felvehets, aki dllandé
lakcimmel rendelkezik. Amennyiben a gyermek egészséges, megbizhatéan 4gy- és
szobatiszta, testileg, lelkileg kordnak megfeleld fejlettséget mutat, megkezdheti az 6vodsba
jérast harmadik életévének betbltése elGtt 6 hénappal. Az 6vodai nevelés a teljes életet
magéba foglald jaték, jatékos tanulasi folyamatok keretében folyik. A beiratkozis alkalmaval
minden sziilé 6vodai ismertet6t kap.

Az 6vodai beiratds a felvételi és elGjegyzési napléba, a feliigyeleti szerv 4ltal
kijel6lt befratdsi id6szakban, éltaldban 4prilis kdzepén hdrom napig tart. A beiratdshoz
sziikség van a gyermek lakcim kartydjara, a sziild személyi igazolvanyéra, orvosi igazoldsra.
Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik,
Az dvodai felvételrdl, atvételrd], a felvételt nyert gyermekek csoportba valé beosztasardl a
sziil6 kérését mérlegelve az dvoda vezetdje dont, az 6vodapedagdgusok véleményének
figyelembevételével.

Az Ovoddba a harmadik életévét betdltétt gyermek - nevelési év kodzben -
amennyiben a féréhely megengedi - barmikor felvehetd. Ha az igényldk szima meghaladja a
felvehett gyermekek szamaét, felvételi bizottsagot kell létrehozni.

o A felvételi bizottsdg hatérozatérol a sziilét 5 napon beliil értesiteni kell.
e TFelvételi kérelmet csak féréhely hidny miatt lehet elutasitani, melyet az indokok
megfogalmazisdval hatdrozatba kell foglalni.

A gyermek abban az évben, amelyben 6todik évét betdlti, a targyévben kezd6do6 nevelési

év els6 napjatdl iskolai életmddra felkészitd foglalkozésokon koteles részt venni, melynek
ideje legfeljebb napi négy 6ra. Amennyiben nem 6vodéba felvett gyermekrdl van szd,
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étkezésérol a sziilé koteles gondoskodni. Az 6vodai szervezett tanuldsi folyamatok naponta
Altalaban 9-12—ig tartd idészakban zajlanak.

Az ¢voddaban tilos barmilyen okbél a gyermek hétranyos megkiildnboztetése.

Az 6voda a fenntart6 4ltal megfogalmazottak szerint az 6vodai jelentkezés idejét &s modjat, a
hatarid6 elbtt legalébb 30 nappal kételes nyilvanosségra hozni. Ha az Gjonnan felvett gyermek
a felvételt kovetd 8 napon beliil nem jelentkezik beirdsra, illetve tAvolmaraddsdnak
elfogadhaté okét nem jelentik be, a gyermeket hatarozattal t6r6lni kell a nyitvantartasbol.

Megsziinik az dvodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik 6voda 4tvette, az 4tvétel napjén a sziilé irasban bejelenti, hogy
gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,

= az ¢vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezets — a sziil6 eredménytelen
felszolitdsa €s a gyermek szocidlis helyzetének vizsgélata utin megsziintette -, a
megsziinés tirgyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan,

o agyermeket felvették az iskoldba a nevelési év utols6 napjén,

e a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a nyolcadik életévéi betdlti,

e a jogszabilyban meghatirozottndl igazolatlanul tSbbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol. (Kivétel ez aldl az a gyermek, aki hatranyos helyzetii, illetve akit a
gy4dmhat6sag intézkedésére vettek fel az Gvodaba.)

Fel kell venni az 6voddba azt a gyermeket, akinek felvételét a gyamhat6sag
kezdeményezi. Veszélyeztetettség esetén kotelezé a gyermek felvétele. A felvételkor az
6vodavezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii gyermek felvételét. (A Ktv, 121.§. (1)
bekezdés 14. pontja fogalmazza meg, hogy kik tartoznak ide.)

Az U gyermekek fogadésat kivetden fél éven beliil le kell bonyolitani a csaladlatogatast,
melynek tapasztalatait a gyermek fejlédési lapjéra kell régziteni.

Az Gj gyermekek részére 6vodaba lépésiikig ki kell alakitani a személyes jellel elldtott
helyeiket, eszkdzeiket.
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Minden felvett gyermek részére a sziilének kell biztositani egy véllfés ruhazsikot,
véltocipbt, pizsamét, fogkefét, s az 6vondkkel valé megbeszélés szerint a személyes
higiénével kapcsolatos eszkdztket. (zsebkendd, valtoruha)

A gyermekek éltal behozott személyes értékes tirgyakért az 6voda anyagi feleldsséget
nem vallal.

Az 6vodai hazirend tartalmér6l a nevelési év elején minden szitlét az elsd sziildi
ériekezleten tdjékoztatunk, a dokumentumot kézbe kapja, emellett ennek kifliggesztésérél és a
hozzaférés folyamatossdgardl gondoskodni kell.

A tankbtelezettségi kor elérésekor az intézmény 6vodapedagbgusai a gyermekek
fejlettségével kapcesolatban szakvéleményt adnak az iskolai beiratdshoz. A fejlettség nem
egyértelmili megitélése esetén javasoljuk, hogy a gyermeket a Nevelési Tanacsadd, illetve a
Szakért6i Bizottsdg vizsgélja meg. A vizsgalathoz elézetesen kérjiik a sziil beleegyezését, és
a gyermeket a sziil6 viszi el a vizsgélatra.

6.1. A gyermekcsoportok szervezése

A Fenntarté hatarozza meg az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat.

Az évodai gyermekesoportok kialakitasar6l, elhelyezésérél, a neveli megbizasrdl a testiileti

javaslatok meghallgatdsdval az intézményvezetd dont.

A gyermekcsoportok szervezése

Ovodénkban vegyes életkort, (a szocidlis tanuldsra gazdagabb lehetSséget nyujto,

osztatlan) esetenként azonos €letkoru csoportokban neveljikk a gyermekeket.
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A gyermekek csoportba valé beosztisanal figvelemmel vagyunk:

e asziild kérésére

* a testvérek egylitt nevelésének igényére (vegyes-, ill. egymés melletti
csoportok)

e a fokozott gondoskodést igényld, fejlddésiikben eltérd, szocidlisan hatranyos,
vagy veszélyeztetett helyzet gyermekek csoportonkénti egészséges ardnyéra

¢ az életkori megoszlésra (lehetbleg két koroszidly legyea egyiitt)

o afiuk és lanyok aranyara.

6.2. A sajitos nevelési igényfi gyermekek 6vodai nevelése

A sajdtos nevelési igényll gyermeknek joga van pedagogiai ellatasban részesiilni - az
igényjogosultsig megdllapitisa utén-, integrélt nevelés keretében, de az intézménynek

rendelkeznie, és biztositania kell a célhoz sziikséges személyi, és targyi feltételeket.
Ovodaba lépéskor a gyermeknek rendeikeznie kell a kdve lkg‘:;(’i dokurne - tumoklal:

e orvosi diagnézis,nvagy a vizsgalat folyamatarol sz616 igazclas
» pszichologiai, gyogypedagdgiai vélemények, vizsgalati ¢ edmények
o szilkséges gydgyszerekrdl orvosi igazolas

o szakértdi vélemény.

6.3. Az 6vodaba jaras rcndszeressége, a gyermekek tivehmaradisirak,

mulasztasanak igazolasira vmnaﬁkc-?é rendelkezések

Az ovoddba felvew gyerebos rullvin kell-taren A gyeraek Ovodai
nyilvantartisara a falvételi és maligt oinarlg e221gdl. Enrek b :aznlata, naprakész vezetése

kisiclempen az 6vondk feladgta.
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A sziil kbteles a gyermeke dvoddbol valé tdvolmaradasanak a bejelentésére.
A nevelési év alatt egészséges, 5 év feletti gyermek hidnyzasit csak az Gvodavezets
engedélyezheti.
A gyermekek tdvolmaradasa esetén - barmilyen okbdl torténik is (betegség, utazés, szabadsig
stb.3 — azt a tavolmaradés napjan lehetdleg 9 6rdig be kell jelenteni. A két hetet meghaladd
huzamosabb tavollétet az 6vodavezetivel kell egyeztetni.

A tankdteles korti gyermekek (akik betSltotték az 5. életévilket) nem betegség miatti, 7

napon tili tivolmaradisinak engedélyezését eldre, irdsban kell kérni az dvoda vezet6jétbl.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhatd ismét
6vodaba. Abban az esetben, ha a sziil6 nem jelzi a hidnyzas okat és ez az éllapot legalabb 6t
napig tart, a hianyzast igazolatlannak kell tekinteni. 5 napon tili igazolatlan hidnyz4s esetén a

csoport 6véndi kotelesek jelezni az 6vodavezetbnek, hogy torvény szerint tudjon eljamni.

A 10 napon tli igazolatlan hidnyzds esetén

e az 5 éven aluli gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha az 6voda a
szlilét legaldbb 2 alkalommal, irdsban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztds kdvetkezményeire. Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a
gyermeket t6r6Ini kell az 6voda névsorabél.

» igazolatlan hidnyzis esetén az 6vodavezetd feljelentést tesz a jegyzo felé.

e a sziild kérelmére az dvodavezetd mentesitheti a gyermeket az dvoddba
jards al6él, amennyiben csalddi korlilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete ezt indokolja.

6.4. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozoé rendelkezések; a

fizetési kitelezettségre vonatkozo kedvezmények szabdlyai

A pgyermek az intézményben igénybe vett étkezésért, a sziild jogszabalyban
meghatirozottak szerint, téritési dijat fizet.
A megjelslt idépontban koteles a sziild a téritési dijat befizetni. Pétbefizetésre csak indokolt

esetben - 6vodavezetdi engedéllyel - van lehetbség.
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A sziil6 altal kifizetett étkezési dijat koteles az 6voda visszafizetni, ha téves
elszamolds tbrtént, ha a gyermek elksltdzik, vagy iskoléba tivozik.
Az étkezési téritési dijakat egy honapra elére, készpénzben kell megfizetni. A tdvolmaradés
miatt keletkezett maradvanyt be kell szamitani a kévetkezd hénapban fizetendd téritési dij
Osszegébe.

Az étkezési téritési dij befizetése havonta egyszer torténik, altaldban minden hénap
10-e és 15-e kozott reggel 7.00 — 15.30-ig. A hataridd betartdsa mindenki szdméra kotelezé. A
befizetés napjait minden hénapban kiirjuk az étlap melletti tblikra &s a csoportszobak hirdet
téblaira.

A befizetési kotelezettségnek akkor is eleget kell tenni, ha a befizetési napon a
gyermek nem tartézkodik az 6vodiban. Amennyiben a szills nem tesz eleget a befizetési
kotelezettségének, szoban, majd irdsban felszolitast kap kotelezettségének teljesitésére.

A harom és tbb gyermeket neveld csalddok esetében, valamint a huzamosabb orvosi
kezelés alatt all6 gyermekek szilleinek az érvényben 1év6 napi téritési dij felét kell fizetni,

A rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsban részesiild csalddok gyermekeinek étkezése
ingyenes, amennyiben az igazolast, vagy annak masolatat leadjak az 6voda vezetSjének. Az
ingyenes, vagy étkezési kedvezményben részesilld gyermekek szilleinek is bejelentési

kotelezettsége van a gyermek hidnyzéasa esetén.
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7. Gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsinak rendje

Az 6vodapedagbgusnak kozre kell miikodnie a gyermek-, és ifjusdgvédelmi feladatok
ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarisiban,
megsz{inésében.

Feladata, hogy a sztlléket rendszeresen tdjékoztassa, ha a gyermekek jogainak megévésa,
vagy fejlédésének eldsegitésének érdekében intézkedéseket tart sziikségesnek.

A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében az 6voda

egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgilattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
személyekkel, intézményekkel, hatésiggal.

Az dvodavezetd gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkdjahoz szitkséges feltételekrdl,
aki e tevékenységet naprakész figyelmességgel és az 6vodavezetd felé rendszeres beszamolasi

kotelezettséggel tartozva végzi.

A nevelési év kezdetekor a sziil6k irdsban tajékoztatast kapnak a gyermekvédelmi felelds
személyérdl és megkeresésének idejérol, modjarsl. A hasznos szabadid6s programokrél és a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokrdl, segitségnytjtasi formakrdl a falitjsigainkon
dllandéan tdjékoztatjuk a sziiloket.

A gyermek ¢&s ifjusagvédelemmel kapcsolatos tevékenységért alapvetben az dvodavezetd
felel.

Az ovodavezetd gyermekvédelemmel kapcesolatos feladatai

o clésegiteni a veszélyeztetett &s hatrdnyos helyzetll gyermekek dvodaba
keriilését,

e aproblémakat, a hatranyos helyzetet okozta tlineteket, az okokat felismemni és
ha sziikséges szakember segitségét kérni,

e rendszeres dvodalatogatést figyelemmel kisérni,

¢ indokolt esetben csalddlatogatasok végzése a csoport Ovondivel,
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a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilénbdzé
tamogatasokhoz valé hozzajutast, javaslataval el8segiteni,
az dvodavezetd egylittm(ikddik a Gyermekj6léti Szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolédd feladatot ellatd mds személyekkel,
intézménnyel és hatosagokkal,

a Gyermekjoléti Szolgélati esetmegbeszéléseken val6 részvétel, (az
6vodavezetd akadélyoztatdsa esetén a gyermekvédelmi felelss),

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabilyok valtozdsét rendszeresen
figyeli és azt a dolgozdk tudomadséra hozza,

fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintli megéllapitasat,

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai
intézkedési, lehetGségek kimeriiltek, fel kell venni a kapesolatot az illetékes
szervekkei. Intézkedést ker azoktdl a szakemberekt6l

(Gyermekjoléti Szolgalat, véd6nd, orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek

problémadinak megoldisdban.
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8. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék szabdlyai

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan, elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelé munka szokésos menetét akadalyozza, illetve zz Gvoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonségit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti,

Rendkiviili eseménynek mindsiil
e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,

e arobbantassal torténé fenyegetés,

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkivilli eseményt kézvetlen

felettesének jelenteni.
Az dvodavezetd dont a szilkkséges intézkedésekrd! és a fenntart6 értesitésérol. Akadalyoztatisa
esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tiiz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal t6rténd fenyegetés esetén a rend6rséget,
o szemelyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztr6faclhdrit6 szerveket, ha ezt az 6voda vezetdie sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodé személyeket értesiteni (riasztani) kell.
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Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijératok kinyitdsérol,

a kbzmiivezetékek (gaz, elektromos 4ram) elzarésarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtds megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasziréfaelhdrité szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezetdjét az 6voda vezetbjének, vagy
az Altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz&irdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekr6l),

a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kifiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaclharito

szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az értesitéssel egy idében haladéktalanul meg kell kezdeni a TUZRIADO TERYV alapjdn
az intézmény épliletének és teriiletének elhagyasat, kiliritését.

Az intézmény épiiletének és teriiletének elhagydsit Ggy kell végrehajtani, hogy az épiilet,
épiiletrészek romosodasi hatdran tal kell lenni kb, 50-100 méterrel.
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A feladatok végrehajtasa utdn, a rendérség kiérkezéséig biztositani kell a helyszint, hogy
illetéktelenek ne kézelitsék meg az intézmény teriiletét.

Bombdnak mindsithetd targy felfedezése utin a hatastalanitss tlizszerész feladata. Mis
személynek a robbanétesthez hozzanytlni, vagy azt helyérdl elmozditani tilos! Intézkedni kell a
taldlt robbanétest biztonsdgos koriilzardsarol. Bombariadé esetén a nyilvanossagot keriilni kell.
A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelslt teriileten

torténd gyillekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekek 6voda pedag6gusai
a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan ligyelni kell a kévetkezokre:

e Az épiiletbd] minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

* A Kkilirits soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasdban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljira, hogy meg tudjon gy6z&édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre t6rtén6 megérkezéskor az

ovondnek meg kell szamolnia!

Csak a renddrség altal tdrtént atvizsgilas, illetbleg engedélyezést kiveten lehet Gjbél az

intézmény teriiletére bemenni és igénybe venni rendeltetésének megfelelGen.

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozisat a ,,THzriadd terv” c.
ovodavezetdi utasitas tartalmazza. A robbantissal t6rténd fenyegetés esetén sziikséges teendbk
részletes intézményi szabdlyozasat jelen utasitds tartalmazza.
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A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal tbrténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalataért az Gvoda vezetbie a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv
alapjdn évente legaldbb két alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
dvodavezetd / munkavédelmi vezetd a felelos.

A tlzriadé tervben és a bombariad6é tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdbjara kételezd érvényiiek.

Az intézmény valamennyi dolgozG¢janak ismernie kell:

o vészhelyzetekben kdvetendd magatartdsi szabalyokat

e amentés sorrendiségét, mentési utvonalakat

o avédbeszkdzok, elsGsegélynynjté eszkozok felszerelését
o afesziiltségmentesités modjat és lehetbségét

* ahasznalatba 1év6 anyagok biztonsdgban helyezését.
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9. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatiara
vonatkozo rendelkezések

Az intézmény teljes teriiletén tartézkodé személy, alkalmazott kételes a kizds tulajdont
védeni, a berendezéseket rendeltetésszerfien hasznélni, az intézmény tisztasagat megérizni, a
tliz, és balesetvédelmi eldirdsokat, a munka —és egészségvédelmi szabélyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges energival, vagy egyéb anyagokkal
takarékoskodni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok, killsé igénybe vevSk a helyiségekben
megallapodés szerint tartézkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt az irodékat, szertar helyiségeket, raktarakat az igénybe vétel utin
zarni kell.

A gyermekek az intézmény teriiletén kizérdlag felndtt feliigyelete mellett
tartozkodhatnak. Biztonsaguk érdekében az udvari élet idétartama alatt az 6vodapedagégusok
¢s a dajkdk egyiitt kételesek kikisérni a csoportot az udvarra.

Az 6voda helyiségeiben part, vagy parthoz k&t6d6 térsadalmi szervezet nem
miikddhet. Az 6voda helyiségeiben part, vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda éltal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméval az
Gvoda helyiségeinek igénybevétele rendjét az 6vodavezetd kiilén hatirozza meg.

Ugynokok, izletksték, vagy més személyek az Gvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

Az dvodéban kizardlag érvényes egészségiigyi kis konyvvel rendelkezé munkavallalé
dolgozhat.

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztésa tilos!

Az 6voda bejédrati ajtajdhoz kulccsal rendelkezék nevét az aktvdlis kulcsnyilvantartds
régziti, melyet az 6voda titkdr vezet. Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles az
6voda kulcsanak elvesztését az 6voda vezetdnek jelenteni.
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9.1. Az alkalmazottak munkavégzésének elvart feltételei

Az 6voda épliletét reggel, a munkarend szerint munkdba 4116 alkalmazott nyitja. Az épiiletbe
torténd belépés utan az ott tartézkodé alkalmazott koteles haladéktalanul kikapcsolni, tavozaskor
bekapcsolni a riaszté berendezését,

A riasztashoz kapcsolodd személyi kédok nyilvantartasat a kulcsnyilvantartissal 8sszhangban az
ovoda titkar vezeti.

Az épiiletet zard alkalmazottnak tdvozaskor az épiiletre vonatkozé vagyon biztonsagi eldirdsokat
biztositania kell.

Az alkalmazott koteles a munkavégzés iddbeni pontos megkezdésére, a munkavégzéshez
atsltdzve rendelkezésre 4llni.

Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd és
véd6ruha hasznilata,

Az alkalmazott koteles a munkavégzés eldtt utcal ruhdit, értékeit a részére biztositott zarhatd
81tz szekrénybe elzarni.

A munkéba érkezést és tavozast a dolgozd koteles jelenléti iven vezetni.

9.2. Az épiilet kilobogézasanak rendje

Valamennyi dvodai épiilet fobejarata mellett a jogszabédlyi elvardsoknak megfeleld
cimtablat, illetve az épiileten nemzeti szinli zaszlot és az Burépai Unié zaszl6jat kell
elhelyezni.

A zaszlok jogszabalyban elvart minGségének biztositasaért, tisztasdgaért az intézmény

vezetdje a felelds.

9.3. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvarén az 6vodas gyermek kizardlag 6vondi feliigyelettel tartézkodhat, az
udvaron 16vd jatékokat, 1étesitményeket kizarolag 6vondi felligyelettel haszndlhatjak.
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Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszétér, az évodaval jogviszonyban nem 4116
személyek nem hasznélhatjak, kivételt képeznek az intézmény 4ltal szervezett csaladi
rendezvények.

9.4. A telefonhasznalat szabailyai

Magénjellegli telefonhivisok rendkivill indokolt esetben engedélyezettek. Ebben az
esetben, a gyermek feligyeletét 6vodapedagdgussal kell megoldani,
Az intézmény teriiletén az alkalmazott munkaidejében mobiltelefonjat kizarélag abban az
esetben hasznalhatja, ha csaladtagjénak egészségi allapota, vagy rendkiviili csaladi esemény
indokolja.

Az o6vodavezetd, oOvodavezetd-helyettese, Ovodatitkar részére szolgalati telefon

hasznalata biztositott, mivel az 4ltaiuk ellatott munkakor ezt sziilkségessé teszi.
9.5. Szamitogép és fénymasolo hasznalatanak szabalyai
A gazdasagi iroddban 1évd szamitdogépeket, fénymasolot, a szakmai munkaval
Osszefliggésben hasznalhatjék az intézményben dolgozé pedagdgusok és az dvodatitkar.
A szakmai munkaval 8sszefiiggésben levo fénymasolés téritésmentes,
9.6. Dohanyzasrol sz6l6 rendelkezés

Az intézmény teljes teriiletén dohdnyozni TILOS!
Az intézményben dohanyzé hely kijelslésére jogszabdly alapjan nincs méd.

Az intézmény teljes teriiletén TILOS a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam

gyermekeknek sz0l &és az egészséges életmdddal, vagy a kdmyezetvédelemmel, vagy

tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, vagy kulturélis tevékenységgel fiigg Ossze.
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9.7. Az intézmény feleldssége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt

targyakban, értékekben keletkezett karért

Az intézmény alkalmazottja az intézmény teriiletére behozott, személyi tulajdonit
képez6 dolgokat az §ltoz6ben, illetve csoportszobaban zart szekrényben kiteles elhelyezni.

Az intézmény kizédrolag akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyért, ha az
alkalmazott a zérhatd szekrényt hasznélta, és a kir a bezart szekrény erészakos feltorésével
keletkezett, illetve, ha bizonyitani tudja, hogy az eltlint targyat bezirta a szekrénybe.
A mindennapi munkéhoz nem szilkséges nagyobb értékii targyak elvesztéséért az intézmény
nem véllal felel6sséget.

Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az évoda épiilet elbtti,

melletti parkolas esetén az intézmény anyagi felelfsséget nem véllal a gépkocsiban
keletkezett karért.

9.8. A fakultativ hit-és vallasoktatas rendje

Az dvoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhdzak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

Az oktatas elokészitéséhez és megszervezéséhez sziikséges az 6voda és az egyhiz
kozott 1étrejott egylittmlikédési megallapodas. A hitoktatdst az egyhdz altal biztositott
hitoktaté tartja, és az errdl sz616 tajékoztatist is a hitoktatd adja. Az dvoda lehetdséget biztosit
a sziilokkel torténé talalkozasra.

A hitoktatds nem zavarja az 6vodai életet, a tevékenységhez szilkséges feltételeket az 6voda
biztositja.

Az 6voda és a szolgaltatist igénybe vevdk kotelesek tiszteletben tartani a gyermekek,
sziilok, és alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.
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9.9. Hivatali titok megérzése

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani. Az
alkalmazott nem kozolhet més, harmadik személlyel olyan adatokat, amely a munkakére
betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

A hivatali titok 6rzésével Osszefiiggé rendelkezések megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil. Az dévoda valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot

megdrizni.
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Z.aro6 rendelkezések

1. Az voda SZMSZ-¢t a nevel6testiilet fogadja el, amely a Fenntart6 jévahagyéasaval, a
Fenntart6 altal megjel6lt napon valik érvényessé és hatirozatlan idére szol.

2. Jelen SZMSZ hatdlyba lépésével egyidejlileg érvényét veszti a nevelbtestiilet
/5 (o) AU jovéahagyott szabalyzat.

3. A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda azon alkalmazottaival is,

akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval.

4. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdasa az Gvoda valamennyi

alkalmazottjéra kotelezd, megszegése esetén az Gvodavezetdé munkaltatéi jogkdrben
intézkedhet.

5. A Szabédlyzatban foglaltakrél a szlilfket sziiléi értekezleten tajékoztatni kell.

6. Modositasra akkor kertil sor, ha a kdzponti jogszabalyokban, mikddési rend
tekintetében, véltozas all be, illetve a sziilok, vagy a neveldtestillet mindsitett

tobbséggel erre javaslatot tesz.

Sérosd, 2013, méarcius 13.
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Zaradék

Az Ovodai Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban foglalt rendelkezéseket a
neveldtestitlet 2013. mércius 25. napjan megtartott értekezletén 100%-ban elfogadta.

Sarosd, 2013. mércius 26.

.h wgévgﬁa vezetd

qd

Az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jévahagyom.
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Nyilatkozat a szabdlyzatban foglaltak tudomssul vételérol

A szabalyzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak el6irdsait magamra

nézve kotelezdnek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kdvetkezetesen megtartom, s

a fentieket aldirdasommal igazolom.
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Adatszolgaltatas, adatkezelés rendje

A Szabdlyzat alapjat képezé jogszabalyok

- a szem¢lyes adatok védelmérdl €s a kdzérdekili adatok nyilvénossagarél szélé 1992.évi
LXIII. tv.

- a kdzoktatasrol sz6lé 1993.évi LXXIX. tv., kiilonds tekintettel a 2. szamn mellékletére
- a kdzalkalmazotiak jogallasardl sz616 1992.évi XXXIII. tv. szabélyain alapulnak a helyi

sajatossagokat figyelembe véve.

Az oktatési intézményekben nyilvéntartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok.

Az alkalmazottak adatai

1. E térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, szliletési hely és 1d6, dllampolgarsag;
b) lakohely, tart6zkoddsi hely, telefonszam, azonositod szam;
¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,
e munkdban t81t6tt idd, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté idd, besoroldssal
kapcsolatos adatok,
o alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
o munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
irdnyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kirtéritésre kitelezés,
¢ munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
e szabadség, kiadott szabadsag,
o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

¢ az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,
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¢ az alkalmazott munkaltatval szemben fennall6 tartozdsai, azok jogeimei,
» atdbbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezet tekintetében a munkaltatéi jog
gyakorloja kezeli,

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetShelynek,
birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi Snkorményzatnak, llamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgéalatnak,

A gyermekek, tanulok adatai
1. E térvény alapjdn nyilvantartott adatok:

a) gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgérsdga, lakdhelyének, tartdzkod4si
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Ko6ztarsaség
teriiletén valé tartozkodas jogeime és a tartbzkod4sra jogosit6é okirat megnevezése, szdma;

b) sziilé neve, lak6helye, tartézkodasi helye, telefonszdma;

¢) a gyermek évodai fejlédésével kapcesolatos adatok;

d) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e asajatos nevelési igényll gyermek, tanulé fogyatékosségdra vonatkozé adatok,

e a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkoz6 adatok,

s atdbbi adat az érintett hozzajéruldséval.
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2. Az adatok — az e térvényben meghatirozott célbdl — tovabbithatok

o fenntartd, bir6sdg, rendbrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatési szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

* sajétos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre vonatkozé

adatok a pedagégiai szakszolgélat intézményeitsl a nevelési-oktatasi intézménynek,

illetve vissza,

» az ovodai fejlédéssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok a
szlilonek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskol4nak,

» agyermek 6vodai felvételével, dtvételével kapesolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

¢ az egészségligyi, az 6voda-egészségligyi feladatot elldtdé intézménynek a gyermek
egészségligyi dllapotanak megallapitisa céljabol,

e a csaldidvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

3. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvéantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasihoz
szilkségesek. E célb6l azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd] megallapithaté a jogosult

személye és a kedvezményre vald jogosultsiga.

Adatkezelés az oktatasi intézményekben

1. A pedagbgust, a neveld és oktaté munkét kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellitasdban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmaziséban egyiitt: pedagdgus) hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartdsi kdtelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, szlildvel valé kapcsolattartds sordn
szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatél, és

annak megsziinése utdn, hatdridd nélkiil fennmarad. A gyermek sziil6jével minden, a
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5. Adattovabbitisra az oktatasi intézmény vezet6je €s — a meghatalmazis keretei kzott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

6. Az iratkezelési szabdlyzatban, ha ilyen készitése nem kotelezd, az oktatdsi intézmény
szervezeti és miikddési szabdlyzatdnak mellékleteként kiadott adatkezelési szabélyzatban kell
meghatdrozni az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem
haladhatja meg az irattiri &rzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve
modositasandl nevelési-oktatdsi intézményben a sziildi szervezetet (kozOsséget) egyetértési
jog illeti meg.

7. Onkéntes adatszolgéltatés esetén a tanulét, kiskori tanulé esetén a sziildt is téjékoztatni kell
arr6l, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kételez6. Kiskori tanulénak az snkéntes

adatszolgaltatdsba térténd bevondsihoz he kell szerezni a sziilé engedélyét.

Az adatok statisztikai céli felhasznalasa

A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznélas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A kozoktatas informacios rendszere

1. A kozoktatds informdciés rendszere — Lkézponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatési,
gyermek- €s tanuléi adatokat tartalmazza. A kézoktatas informécids rendszerébdl személyes
adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzéjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii
értesitése mellett a 4. €s 6. pontban meghatarozott esetben adhaté ki. A kodzoktatasi
informacids rendszer keretében folyé adatkezelés jogszerliségéért az oktatdsi miniszter

felel6s.
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2. A kozoktatds informdciés rendszerébe — korményrendeletben meghatirozottak szerint —
kotelesek adatot szolgiltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények,
amelyek kdzremiikddnek az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

3.A Kozoktatasi Informéciés Kozpont annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagégus-
munkak&rben, illetve neveld- és oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazotti munkakérben,
pedagégiai eldad6 vagy pedagdgiai szakérté munkakérben, azonosité szamot ad ki.

4.A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsit, akik azonosité
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonosfté szdmot, a végzetiségre &s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonosit6jat. A nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil
- csak az egyes, a foglalkoztatishoz kapcsolddd juttatdsok jogszerii igénybevételének
megallapitdsa céljabol tovébbithato, a szolgaltatist nyajto vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenfrzésére hivatott részére. Az informaciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsénak megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szémitott &t évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvéntartdsba.

5. A Kozoktatési Informacios Kozpont annak, aki els6 alkalommal étesit tanuléi jogviszonyt,

azonositd szamot ad ki.

6. A kOzoktatds informéaciés rendszere tartalmazza a tanuléi nyilvantartist. A tanuldi
nyilvantartds tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonosité szAmat, anyja
nevét, lakdhelyét, tartézkodasi helyét, dllampolgarsagét, didkigazolvanydnak szdmat, valamint
az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait. A tanul6i nyilvantartasbdl személyes adat — az
érintetten kiviil — csak a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolddé juttatas jogszeril igénybevételének
megéllapitdsa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaginak
cllenérzésére hivatott részére, A tanuléi nyilvantartisban adatot a tanuldi jogviszony
megsziinésére vonatkozd bejelentéstSl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az

id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

65






Zaro6 rendelkezések

Az adatvédelmi és biztonsdgi szabélyzat a sarosdi Napraforgé Miivészeti Modell Ovoda
Szervezeti és Miikddési Szabalyzaténak 1. sz. mellékleteként 2013. ..................... hatalyos,

moédositasig, illetve visszavonésig érvényes.

E szabilyzat hatdlyba 1épésével hatilyon kiviil helyezek minden, az adatvédelmi
szabdlyozasra vonatkozd korabbi, sajat hataskéromben kiadott szabélyozést.

Sérosd, 2013. marcius 25,
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Legitimacios zaradék

Késziilt: 2013. marcius 26-an

Déatum:2013. mércius
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aldirds

/ Brataroty dpfl. OF 3
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(7;“67‘5« M@ZM- Détum: 2013. mércius 26.

..........................................

Véleményezte
....... st N R Datum: 2013. méarcius 26.

Sziiléi Szerv ; et
neveben /alairas

Hatsilybalépés iddpontja: 2013. szeptember 1.

A jegyzdkidnyvek az intézmény irattiaraban taldlhaték.

Sarosd, 2013. marcius 26.



