fevk! Xazia Ookorminyzat

Erle

soim AR (G500 008 )

MERKI SZIVARVANY OVODA
S MUVELODESI HAZ
SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Mérk
2018.

[—

i AT AL

L WBJGL3




Készitette: .
Intézmény OM - azonositdja: Se s anadpidinte, holu. mae ebel
202470 intézményvezetd aldirds

Legitimdcids eljdrds - Az érvényességet igazolé aldirdsok:

89/2018 haiarozatszdamon elfogadta:

Belbedolos. Beldud.. %‘(ﬂmeﬁﬂw‘gﬁgjﬁ‘_@ _________

nevelétestilet nevében névaldivds | W T

Ovodai szilldi Szervet nevében névaldiras
8772018 hatdrozaiszim elfogadia
STRQUB hopfironatgggm Yo

P P L’UL,‘» "‘\.,\
alka!mazotrak neveben neva[atras I

88/2018 hatdrozatszdm elfogadta

ta:

mrezrinefzyvezﬁw
,11& ERE &

e *,,,.fHatalyos' a kihirdetés napjatél 2018 Ju\Ot.\ MEM

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtaldlhat6: Az 6vodavezeté szobajaban; Elérhett: az 6voda honlapjan,
és a KIR adatbézisaban

Verzidszam:
X/1 eredeti példany

Tktatoszam:

Intézmény neve, cime.

Mérki Szivdrviny Ovoda és MiivelGdési Hiz
4352 Mérk Béke u, 17. sz.



TARTALOM JEGYZEK

1. Altaldnos rendelkezések
1.1, A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja
1.1.1. Az SZMSZ célja

1.1.2, Az SZMSZ tartalma
1.1.3. Az SZMSZ tartalmat meghatarozé jogszabdlyok

1.1.4. Az 6voda tartalmi munkajat és m(ikodését meghatarozo helyi
dokumentumok

1.1.5. Miikodési alapdokumentumok nyilvanosséiga
1.1.6. A Szervezeti és M{ikodési Szahalyzat hatalya

1.1.7. Az SZMSZ rendelkezései kiterjednek

2. Alap adatatok;

2.1. Tevékenységek az alapité okirat alapjan:
2.2. Azintézményi adatok nyilvadnossaga
2.3. Alairasi és bélyegz6 hasznalati jogkor

3. Az iIntézmény szervezeti felépitése és irdnyitasa

3.1. OGvoda)
3.1.1. Miivel&dési haz és kdnyvtar
3.2.1 Intézményvezetd
3.2.2. A pedagdgiai munka ellenérzése
3.3.A tagintézmény-vezetd helyettes az ovodaban
3.4, Helyettesitési rend, az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén

4. Az dvoda kdzosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel
4.1, Azalkalmazotti kozosség

4.2. A nevelSk kozdsségei

4.2.1. A nevel6testiilet
4.2.2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

4,2.3, A nevel6testillet értekezletei

@8]



4.2.4. A nevelStestiilet dontései és hatarozatai
4.2.5. A nevel6k szakmai munkakozOssége
4.2.6. Kozalkalmazotti tanacs
4.2.7. IPR munkacsoportok

4.3. Szill6k kozdsségei

44, Az bvoda  kozdsségeinek  kapcsolattartasa, a  tajékoztatds  és
véleménynyilvanitas rendje, formai

4.4.1. Azigazgato tanacs és a nevelGtestiilet
4.4.2. A nevel6k és a sziil6k
4.4.3. A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

4.4.4. Az dvoda vezetésének és kdzdsségeinek killsé kapcsolatai
5. Az ovoda miikodésének rendie

5.1. A gyerekek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

5.2. Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
5.3. Idegenek belépése és benntartozkoddasanak rendje

5.4. A kozalkalmazottak munkarendje
5.5. A pedagégusok munkarendje

5.6. Nevelés nélkiili munkanap

5.7. A neveld oktatd munkdt koézvetleniil segitd és mas kozalkalmazottak
munkarendje

5.8. Vezetok benntartézkodasanak rendje

5.9. Azintézmény gyermekeire vonatkozé szabalyok

5.10. A tanév helyi rendje
5.11. Az intézményi tigyelet szabalyai

6. Hit- és valldsoktatds

7. A gverekek jogillasa

7.1.  Ovodai felvétel
7.1.1. Ovodaztatasi tamogatas
7.2. Gyermekvédelmi feladatok

7.3. Az 6voda dolgozéinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén

f



7.3.1 Az 6voda dolgozdinak feladatai a tanuld és gyermekbalesetek megel&zésével
kapcsolatosan

7.3.2. Az ovoda dolgozdinak feladata a tanulébalesetek esetén

7.4, Nevelési id6n tali, ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

8. Rendkiviili helyzetek esetén sziikséges teenddk

8.1. Intézkedések rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén
8.2. Bombariadd esetén szilkséges teenddk
8.3. Intézményi panaszkezelés

9, Unnepélyek, megemlékezédsek rendje, a hagyomdanyok apoldsival kapcsolatos
feladatok

10. Egyéb rendelkezések

10.1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
10.2. Telefonhasznalat

10.3. A reklamtevékenység szabdlyai

,ory s

10.4. Az étkezesi téritési dij befizetése, visszafizetése

10.5. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
10.6. Karbantartas és kartérités

10.7. Kuildnds kozzétételi lista

11. Zard rendelkezések

11.1. Az SZMSZ hatdlya

MELLEKLETEK
- ADATKEZELESI SZABALYZAT

- UGYINTEZESI, \RATKEZELESI SZABALYZAT

19,



Altaldnos rendelkezések

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

1.2.1. Az SZMSZ célja

Biztositsa:

o Az intézmény zavartalan mikddését, a nevel-oktatdé munka nyugodt feltételeihez
szikséges kortilményeket,

o A gyermekek és dolgozdk védelmet,

Az intézményi vagyon megdovasat,

o Az intézmény vezetSjének, vagy adott pillanatban az intézmény mtikédéséért, a
gyermekek €s dolgozOk biztonsagaért, az intézmény vagyonallaganak megdvasaért
felel6s személy tajékozotisagat.

e}

1.1.2 Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghatirozza az intézmény szervezeti
felépitését, mikddésének rendjét, belsd ¢és  kills6 kapesolatokra  vonatkozd
megallapitasokat, s azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mds hatdskdrbe.

1.1.3 Az SZMSZ tartalmat meghatarozé jogszabalyok

. 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatdsi intézmények miikédésérdl

és a koznevelési intézmények névhasznalatérol

A Nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011.évi CXC, térvény

Munkat6rvény konyve (2012. évi L. torvény)

2011.évi CXCV. torvény allamhdaztartasrdl szold Torvény

368/2011. Korményrendelet allamhaztartisrol sz616 torvény végrehajtasarol

2011, évi CXIL torvény az informdcidés oOnrendelkezési jogrol é&s az

informacidszabadsagrol

. 1999, évi XLIL. toérvény a nemdohanyzok védelmérsl

° 363/2012.(X11.17.) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja
maodositasarol

. A kozigazgatisi hatosagi eljaras és szolgaltatas dltalinos szabalyairdl szolé CLX
torvény

J Az 1992, évi XXIIL térvény: A munka térvénykdnyve

. Az 1993, évi LXXIX. tv. A kdzoktatdsrol

J Az 1992, évi XXXIIL tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

. A 138/1992 /X.8./ Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalldsaro! szolo 1992. ¢vi
XXXIIL tv. végrehajtasarol a kdzoktatdsi intézményekben

. 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szold tdrvény mddositasardl

. 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl es
a kbznevelési intézmények névhasznalatarol

J 229/2012, (VIIL 28.) Korm, Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

. 2012, évi I, térvény a Munka Torvénykdnyverdl (Mt.)

. 2012, évi 11, toérvény a szabalysértésekrSl, a szabalysértési eljardsrol és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
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2011. évi CXII. Torvény az informdcids oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a kataszirdfak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997, évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
1993, évi XCIII. tdrvény a munkavédelemrdl

335/2005. {(X11. 29.) Korm, Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kévetelményeirél

1995, évi LXVI. Térvény A kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltar
anyag vedelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

Neveldtestiileti hatdrozatok

Vezetdi utasitasok
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1.1.4. Az 6voda tartalmi munkajat és mitkodését meghatirozé helyi dokumentumok:

Az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein til elveiben és tartalméban illeszkednie kell az oOvoda mas belss
szabélyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

I. E dokumentumok a kbvetkezdk:

Alapitd okirat

l

Szervezeti és Mlikddési
Szabalyzat (belsd szabalyzatok)

L

Pedagdgiai Program

!

Hazirend

Atfogo intézményi onértékelés: Onértékelési program — éves nértékelési terv
Eves munkatervek, beszamolok

2, Munkaligyi, munkajogi helyi (belsé) szabalyok
¢ Alkalmazotti k6zdsség/Kozalkalmazottak szabalyzata

3. Az dvoda egyes kizdsségeibdl szervez8dd testitletek (szervezetek) mitkodését
meghatdrozo6 szabélyok

o A szilGi szervezet (SZMK) szervezeti és miikodési szabalyzata

1.1.5. Miikdédési alapdokumentumeok nyilvanossiga

a) Alapité okirat
Az intézmény jogszer( miikodését és nyilvantartasba vételét biztositja

b) Pedagogiai (nevelési program) )
Az intézmény szakmai miikdését, feladatait — az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
alapjan — hatarozza meg.

¢) Atfogé intézményi dnértékelés rendszere

Az intézményi Onértékelésnek minden intézmény csetében tartalmaznia kell egy, a
tanfelligyeleti ellendrzésnek megfeleltethetd részt — a tovébbiakban ezt fogjuk intézményi
dnértékelés alatt érteni.

Onértékelési program-5 évre szol.

Az intézményi Aatfogd Onértékelés része a pedagogus, a vezeté és az intézmény
Onértékelése, Az atfogd  Onértékelés sordn, a  pedagdgus esetében a
pedagdguskompetencidkra éplilé nyolc teriileten, a vezeté esetében az intézményvezetdi
kompetencidkra éplil6 o6t terlileten meghatarozott elvarasok teljestilésének megéllapitésa
torténik meg, Az intézmény Onértékelése hét teriileten meghatérozott elvarasok alapjdn, a
pedagdgusokra és a vezetbre vonatkozd eredmények figyelembe vételével torténik.
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Eves dnértékelési terv készitése: meghatarozzak az adott tanévben elvégzendd
dnértékelési feladatokat, az éves tervezési feladatokat az intézményvezetd delegéalhatja az
onértélelési programnak megfelelGen.

Tartalma: Az Stéves Onértékelési programban foglalt feladatok megvaldsitasa az adott
tanévre vonatkozo éves Onértckelési terv szerint torténjen.

d) Intézményi munkaterv
Az intézmény egy tanévre sz616 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg
és rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembevételével.

¢) A dokumentumok kotelez6 nyilvanossiga

Az intézmény koteles a miikddési alapdokumentumokat nyilvanossigra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziil6k, az érdekl6ddk tajékozddasat lehetéve tegyék.

* A dokumentacié hivatalos tarolasi helyei;

Az intézmény vezetdi iroda. Ebben a helyiséghen a kdvetkezd dokumentumokbdl] kell
tartani 1-1 hiteles példanyt:

* Pedagdgiai Program

* SZMSZ

* Belsd szabalyzatok

* Hazirend

« Atfogé intézményi Snértékelés

* Bves munkaterv

A dokumentumok hozzaférhet6ségét az érdeklédSk szdméra oly mddon kell biztositani,
hogy az iratok helyben olvashatok legyenek.

1.1.6, A Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat hatalya

A Mérki Szivarvany Ovoda és Miivel6dési Haz - kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitésére és mitkddésére vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan a nevel6testiilet fogadja el.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat az intézményfenntarté Mérk Nagykdzség
Onkorményzatanak jovahagyasaval valik érvényessé, és hatarozatlan id6re szdl.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kivill helyez6dik az intézmény el6z Szervezeti ¢s
Miikddési Szabalyzata,

Az SZMSZ-ben és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatokban foglalt eléirdsok a
kdzoktatasi intézményben alkalmazottak esetében ugyanolyan ervel birnak, mint a

jogszabalyok, megtartasukért a dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.
1.1.7. Az SZMSZ rendelkezései kiterjednek:

* az dvodéba jard gyermekek kdzosségére

+ a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, sziiloi szervezetre

* a nevelGtestilletre

* az intézményvezetdre, vezetd helyettesre, munkakdzosség vezetdkre, élelmezésvezetdre
+ a neveld-oktaté munkat segitkre

* egyéb munkakorben dolgozokra
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2. Alapadatok:
2.1. Tevékenységek az alapité okirat alapjan:

Az intézmény neve: Mérki Szivarvany Ovoda és Miivel6dési Haz

Az intézmény OM azonosité szima: 202470
Az intézmény sz€khelye, cime: 4352 Mérk, Beke utca 17. sz,

Az intézmény telephelyei:

Miivelédési Haz
4352 Mérk, Hunyadi u. 94. sz.

Az intézmény gazdasigi szervezetének helye:  Mérk Nagykdzség Onkormanyzat
4352 Mérk, Hunyadi u. 45.

Az intézmény vezetdje: Intézményvezetd, akit a fernmtartd Onkorményzat képviseld-
testiilete jovahagyasaval nevez k.
Az intézmény jogallasa; 6nalld jogi személy.

Az intézmény gazdalkodisanak formaja:
o A kbltségvetési szerv a feladatellatishoz gyakorolt funkcidk szerint: részben
onallé
o Gazdilkodésat a Mérk Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja
el.
Az intézmény fenntartéja, mikodtetéje: Mérk Nagykozség Onkorményzat
4352 Mérk, Hunyad: u. 45.

Alapit) szerv: Mérk Nagykdzség Onkormanyzat
4352 Mérk, Hunyadi u. 45.

Az intézmény miikddési teriilete: Mérk Nagykozség kozigazgatasi terillete
Az intézmény alapité okiratat elfogadé Snkormanyzati hatarozat szama:

Mérk Nagykozség Onkorményzat Képvisels-testilletének
62/2018. (V1. 26.) hatirozata

Az intézmény alapitisanak idépontja: 2014, szeptember O1.

Alapitas médja: Jogutddos atalakulés, kiilénvalas



Az intézmény tevékenységei:
Ovoda
Alaptevékenysége:

° A 3-7 (egyedi csetekben 8) éves korti gyermekek testi és szellemi fejlédésének,
Ovodai nevelésének biztositisa, iskolai életre vald felkészitése.

e A tobbi gyermekkel egyitt nevelhetd sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai
nevelése

o Azoknak a sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai nevelése, akik a t&bbi
gyerekkel nem foglalkoztathato egyfitt,

J Sériilt és részképesség zavaros gyermekek integralt nevelése.

¢ Sajatos nevelésii gyermekek oktatdsa, nevelése.

. Sajatos nevelésli gyermek, tanulo: az a kilonleges banasmodot igénylé gyermek,
tanulé, aki a szakért6i bizottsdg, szakértéi véleménye alapjén mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi  vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egylittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem vagy magatartis-szabalyozasi
zavarral) kiizd.

e  Halmozoitan Hatranyos Helyzetli gyermekek 6vodai Integracids Program szerinti
nevelése.

s [ntézményi vagyon miikddtetése.

. Ovodai intézményi étkeztetés.

e Referencia hely az dnfejleszt6 intézményi gyakorlat és a pedagdgiai kultira dtadasara
mas intézmények felé.

A kbltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

091110  Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

091140  Ovodai nevelés, ellitas miikodési feladatai

096010  Ovodai intézményétkeztetés

Felvehetd éviolyamok szama:

Székhelyen: 3 6vodai csoport, maximum 75 {6

Mitvelodési Haz

Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata: ellitja a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmbvelédésrdl szolé 1997, évi CXL tv. 55.§. /1/
bekezdésében meghatirozott nyilvanos kényvtari feladatokat, valamint ugyanezen torvény
76.-77. § alapjan az dnkormaényzati kézmivelédési feladatokat,



Alaptevékenysége:.

» A miivel6dési otthon kozvetiti a teleplilés kormyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek,
hagyoméanyainak feltdrdsat, megismerését a helyi miivelédési szokdsok gondozasat,
gazdagitisat

o Az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképz§ tanfolyamok,
életmindséget és életesélyt javitd tanulasi, felndtt oktatasi lehetoségek megteremtése

e Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kultirak értékeinek megismertetése

o A szabadidd kulturdlis célt eltoltéséhez feltételek biztositisa

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti besorolasa:

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082091 Kozmiivelddési-kizosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

22. Az intézményi adatok nyilvinossaga

Az intézmény Altal kezelt adatok személyes és személyesnek nem minésiilé kozérdeki
adatoknak minésiilnek:

a) Személyes adatok: minden olyan természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat,
amely alapjan egy adott személy beazonosithaté. Ezek az adatok:

- védelmet élveznek,

- személyes adattal mindenki maga rendelkezik — igy hozzaférhet6vé csak
torvény rendelkezése alapjan vagy az érintett hozzajérulasdval valhat.

b) Kézérdekii adatok: ezekhez valé hozzaférést a kozérdek indokolja:

- az intézmény miikddésére, tevékenységére vonatkozo adatok, informaciok,

- a szil6k, tanuldk, és barki érdekl6dd szaméra koteles az intézmény
nyilvinossagra hozni a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot, hazirendet,
pedagdgiai programot [Kt. 40. § (12) bek. 44. § (2) bek].

- az altalanos kézzétételi lista alapjan az intézménynek hozzaférhetévé kell
tenni:



1. az intézmény hivatalos nevét, székhelyét, postai cimét, telefon és
telefax szdmdt, elekironikus levelezési cimét, honlapjat, OM

azonositdjat,
2. szervezeti felépitését — egységek feladatat,
3. az alaptevékenységek jegyzékét — az ezzel kapesolatos

vizsgélatok, ellenbrzések nyilvanos megallapitasait,
4. az intézmény koltségvetését,
5. afoglalkoztatottak 1étszaméat

¢) Az intézmény adatszolgaltatasa:
- KIR informacios rendszer
- intézményi honlap (kiilénds kdzzétételi lista) — az adatok korlatoz4stél
mentesen hozzaférhetdéveé valjon
- intézményi hirdet6tablan, - kényvtarhelyiség

d) Nyilvanos adatok: .
- pedagodgusok szama, veégzettsége,
- 6vodai csoportok szama, 1étszdma.

2.3.  Aldirasi és bélyegzd hasznalati jogkor

Az intézményt elhagyd dokumentumok alairdsira egy személyben az Intézményvezetd
jogosult. A vezetd tavolléte esetén az 6t helyettesitd személy jogosult.

Sajét tertiletiikon alairasi joguk van a helyettesnek.

A bélyegzo hasznalata
A bélyegzd haszndlatira is a fentiek, ill. ecsetenként a vezetd 4altal megbizott
kozalkalmazottak jogosultak.

A bélyegz0 napkOzben az irodaban talalhaté, a munkaid6 végén azt az erre kijelolt
szekrénybe kell elzarni.

A bélyegzd elGvétele, elzdrdsa a vezet§ dltal kijeldlt személy feladata. A bélyegzbt az
irodabol elvinni csak az ott dolgozdkkal vagy az 6vodavezetéssel tortént egyeztetés utan
lehetséges. Hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

A bélyegzdt csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre
engedélyt a vezetd, tdvolléte esetén helyettese adhat.

Az intézmény bélyegz6irdl nyilvantartdst kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartdsinak
tartalmazni kell:

* a belyegzl lenyomatat;

* a bélyegz6t haszndlék megnevezését;

* a bélyegziért felelds személy neveét;

*a bélyepzd atvételének keltét és az atvételt igazold aléirast;
» megjegyzeseket (visszaadas, elvesztés, stb.)

Az atvevik személyesen feleldsek a bélyegzik megirzeséért.



Valamennyi cégszerdl aldirasnal cégbélyepz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvéllalast, jogszerzést, jogrdl valod
lemondaést jelent.

Az intézményben céghélyegzé hasznilatara a kivetkezik jogosultak:

* Intézményvezetd, - 1-es szami bélyegzd
+ Intézményvezetd helyettes, - 1-es szdmu bélyegzd

A bélyegzik beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérfl és évenkeénti egyszeri
leltarozasarol a vezeté gondoskodik.

Hivatalos bélyegzdt csak a legszitkségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani,

A tonkrement, elavult, valtozds miatt megszlint bélyegzét az intézményvezetd ellenbrzése
mellett meg kell semmisiteni. A selejtezéskor fizikai megsemmisitésiik sziikséges
jegyzkonyv felvételével egyiitt, A megsemmisités el6tt a bélyegzorél lenyomatot kell
késziteni.

A bélyegzd elvesztésérOl jegyztkonyvet kell felvenni, és err6l az intézményvezetOnek
kézleményt kell megjelentetnie.



3. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

4.1. Ovoda

Az ¢dvoda 75 féréhellyel, 4 foglalkoztatdé csoportszobaval, kiszolgald helyiségeklcel
rendelkezik.

Az intézményegység feladata az integracion beliil

* Pedagdgiai munka, folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmikddve biztositja
a 3-7 éves korosztaly nevelését, 5 éves kortol az iskolai életmodra vald felkészitést,
Korszerli szinvonalon gondoskodik az dvodaskorii gyermekek (igény szerint
mozgaskorlatozottak) személyiségének fejlesztésérol.

. Egylittmiikddik az iskolaval, vele egylitt keresi az iskolaba val6é atmenet legjobb
modjait.

. Gondoskodik a fejlodésben elmaradt, integralt gyermekek felzarkdztatasarol.
Megfelelden felhasznalja a kozmivelGdési, intézményi lehetéségeit, valamint a
korosztalydhoz igazoddan épit a kdnyvtarra.

3.1.1. Miivelodési Haz

Rendelkezésre 4l a 1 eléaddterem, 1 klubszoba, 1 sport szoba.

A Milvel6dési Haz feladatait:
1 f6 végzi.
Munk4jat a vezeto utasitisa szerint végzi,

Feladata:

Lakohelyi miikédési teriiletén biztositja a tdrsadalmi igényekhez, a helyi
sajatossdgokhoz, életkorhoz, a munkakorilményekhez igazodd miivel6dési
tevékenységhez szlikséges egyes feltételeket.

Klubokat mukddtet, biztositja a lakossig részére a kozéleti és kulturilis
informalédas lehetdségét.

InformAacios és egyéb kdzhasznl szolgéltatist végez, rendszeres és szervezett
lehet6ségeket nyljt a kozosségek, civil szervez8dések vélemény- és
informaciocseréjéhez, segiti a kozélet demokratizmusat.

Kézremikddik a tudoményos és szakmai ismeretek terjesziésében, igény szerint
tanfolyamokat szervez meghatdrozott ismeretek atadasa, készségek, képességek
fejlesztése  érdekében, részt vész a mentalhigiénés programokban,
bekapcsolddik az iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatisba.
Kézremiikodik a miivészeti alkotasok bemutatasaban, rendezvényeket szervez.

4.2. Feladat és hataskir megosztisa:

A munkatdrsak felelGsségének és hataskdrének meghatdrozasa egyértelml, az
eredményekrdl rendszeresen beszamolnak. A feladatmegosztas a szakértelem és az
egyenletes terhelés alapjan torténik. A felelsség és hataskordk megfelelnek az dvoda
eldirdsainak, és tamogatjdk az adott feladat megvaldsuldsat. Folyamatosan megtdrténik az
egyének ¢s csoportok dontés-elkészitésbe torténd bevonasa - képességiik, szakértelmiik és
a jogszabalyi eldirasok alapjan. Ennek rendje kialakitott és dokumentalt.
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3.2.1 Intézményvezetd, intézményvezetés

Felelds vezetd az Ovodavezetd. Jogdllasdt a magasabb vezetd beosztds ellatasaval
megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozd jogszabélyok, a fenntartd, valamint az iskola
belsd szabalyzatai 4ltal el§irtak hatarozzak meg. Megbizatisa a magasabb jogszabalyokban
meghatdrozott médon és idétartamra torténik.

Kinevezési rendje: Az Oktatdsi Kozlonyben és a https://kozigallas.gov.hu elektronikus
felileten  meghirdetett nyilvanos pdlydzat  elbirdldsaval Mérk  NagykoOzség
Onkormanyzaténak Képvisel§ Testiilete bizza meg az intézmény vezetéjét 5-10 éves
id0szakra (a kinevezés, felmentés, fegyelmi jogkordket kivéve az egyéb munkaltatdi
jogokat a polgarmester gyakorolja)

A kozoktatési intézmény vezetSie a felelds - a kzoktatasi torvény 54. § - a alapjén - az
Intézmény szakszer( ¢és torvényes miikodéséért, az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatosan minden
olyan {igyben, amelyet jogszabaly (kézalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorbe.
Az intézményvezetd az [gazgatotanicson keresztill irdnyitja az intézményt.

Az Igazgatbétanicsot a ,,magasabb vezeténel” mindsild intézményvezetd, az intézmény 1
képviseldje és a kozalkalmazotti tandes vezetdje alkotjdk. A dolgozdk foglalkoztatdsara,
élet - és munkakdérilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkGrét jogszabilyban
elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kdzoktatasi intézmény vezetSje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mds alkalmazottjira truhizhatja,

Az intézményi folyamatok megvaldsitasa sordn megjelend dontésekbe, dontések
elokészitésébe bevonja az intézmény munkatérsait és partnereit. A dontésekhez szitkséges
informacidkat megosztja az érintettekkel. Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit
figyelembe véve hoz dontéseket, old meg problémakat és konfliktusokat.

A vezet6i programjdban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitGizésében, a
tervezésben, a végrehajtasban. Ha a koriilmények véltozdsa indokolja a vezetdi palyazat
tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt vilagossd teszi a nevelStestiilet és valamennyi érintett
szamara.

A koéznevelési intézmény vezetdjének feladatkirébe tartozik:

¢ anevelbtestiilet vezetése

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

e a jogszabalyi lehetSségeken beliil a helyi éves nevelési tanuldsi iitemtervet a
keretéves nevelési tanulasi iitemtervre alapozva az intézmény sajatossdgaihoz
igazitja.

e a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtdsuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése

e a7z intézmény kiilsé partnereinek folyamatos tajékoztatdsa (digitalis, szdbeli,
papiralapt) az elért eredményekrél

o gz intézményt irdnyitd belsd szabédlyzatok vezet6i utasitasként valo kiadésa, a
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hatalyossagrol torténd gondoskodas

o a rendelkezésre 4ll6 kolségvetés alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa

» amunkavallaléi érdekképviseleti szervelckel vald egytittmiikddés

¢ anemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodod, méltd megszervezése

e dontés minden olyan igyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskdrbe

e atanuldst, tanitast egységes, tervezett pedagbgiai folyamatként kezeli.

o egyiittmlikodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a tanuldsi eredményekre vonatkozd deklarélt céljait.

e az intézményi kulcsfolyamatok irédnyitdsa sordn elsésorban a gyermeki fejl6dés
credmények javitasira helyezi a hangstlyt.

e a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére Gsszpontositd neveld—oktaté munkat
var el.

Az intézményvezetd at nem ruhazhaté hataskorei:

« gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

« dént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet jogszabaly
(kbzalkalmazotti szabélyzat) nem utal més hatskdrébe,

+ kotelezettségvallalasi  jogkdr gyakorlasa: egyeztetési kotelezettség terheli az
alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében

+ utalvinyozési jogkodr

Az intézményvezetii feleldsség

Az intézményvezet$ egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerll és térvényes mikddéséert,

e az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

» a pedagogiai munkaért,

» a gyermekek érdekeinek elsObbségéert,

e a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,

» a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

e a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséert,
rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id8jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatési intézmény miikddtetése nem biztosithato.

e a méltanyos és humdanus ligykezelésért és dontésekért

Intézményvezetés:

Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
koherens kialakitasat.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény mikddését befolyasolo
mérési (az Eredmények értékelési teritletnél felsorolt adatok), demografiai, munkaerd-piaci
és més kiilsd mutaték (példaul szociokulturilis felmérésck adatai) azonositésa, gylijtése,
feldolgozasa és értelmezése alapjan késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovobeni
helyzetének megitélését.



A tervek elkészitése a nevelStestiilet bevondsaval torténik, az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra idében megtorténik,

Biztositott a fenntartoval vald jogszabaly szerinti egytittmi{ik6dés.

Megtdrténik a tanfeliigyeleti ellenfrzések eredményeib6l, a korabbi fejlesztési terv
feliilvizsgalatabdl, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbol szarmazo
informaciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az dnértékelést kdvetd
Otéves intézkedési tervbe,

3.2.2. A pedagdgiai munka ellenirzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsdnak cllenbrzése az évoda vezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az Ovodavezets kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerli milkddéshez
azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek &s
pedag6gusainak munkakdri lefrisa, valamint a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
teremti meg.

Az intézmény vezetSje sajit hatiskorében kezdeményezhet pedagdgiai-szakmai ellendrzést,
mely irdnyulhat az intézmény és az egyes pedagogus pedagdgiai-szakmai munkdjanak
értékelésére. Az intézményvezetd altal kezdeményezett pedagdgiai-szakmai ellendrzésben
kiils6 szakértd mikodik kozre,

A fenntart6i iranyitoi tevékenységének része a koznevelési intézmény pedagdgiai-szakmai
tevékenységének cllenérzése. A fenntartdé hatdskorrel rendelkezik az  intézmény
hatékonysdgéanak és pedagdgiai-szakmai eredményességének megitéiésében.

A fenntartd, a kiilsd partnerek tijékoztatasit és véleményezési lehetdségeinek blztosnasat
folyamatosan feliilvizsgaljak, és visszacsatoljak és fejlesztik.

Az oktatdsért felelds miniszter, az Oktatasi Hivatal kozremikodésével gondoskodik az
orszagos, térségi pedagdgiai-szakmai munka értékelésérbl.

Az oktatasért felelds miniszter az altala vezetett minisztérium kdltségvetésének a terhére
orszigos és térségi szakmai ellendrzést, pedagdgiai-szakmai mérése, elemzések készitését
rendelheti el, tovabba felkérheti a fenntartot, hogy a fenntartasaban 1év6é nevelési-oktatési
intézményben végeztessen torvényességi, szakmai ellendrzést, elemzést, ¢s ennek
eredményérdl tjékoztassa. Ha a fenntartd a felkérésnek nem tesz eleget, az oktatasért felelSs
miniszter intézkedésére a hivatal jar el.

Az ellenBrzést a kormanyhivatalok oktatasi féosztalyai végzik, melyhez a dokumentaciot az
Oktatasi Hivatal dolgozza ki, és dsszegzi azok eredményét.

Orszigos pedagégiai-szakmai ellenérzés

Mitkddteti az oktatasért felel6s miniszter. Szervezi az Oktatasi Hivatal a kormanyhivatalok
kozremiikodésével.

Az ellendrzés célja a fejlesztés, tovabba a pedagbdgus objektiv értékelést kapjon a
munkdjarol, és az Oktataskutatd és Fejlesztd Intézet szaktandcsadoi sziikség esetén segitsék
a pedagogusok szakmai fejlédését



Az intézményellendrzés célja: irdnymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak
fejlesztéséhez annak feltdrdsa altal, hogy a nevelési-oktatisi intézmény hogyan valdsitotta
meg sajat pedagdgiai programjat.

Legalabb 6tévente cgyszer, megyei ellen6rzési terv alapjan, az intézményvezet6 az 0sszegzd
szakértéi dokumentum alapjan 6t évre sz6l6 intézkedési tervet készit.

A 326/2013.(VIIL30.) Korméanyrendelet eldirdsai, az intézmény nevel-oktatd munkét kozvetleniil
segitd, pedagégus szakképzetiséggel rendelkezd gyakornok munkavéllaléinak mindsitési szabélya
szerint késziti el az intézmény. (Helyi Ertékelési Szabalyzat)

A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni, Munkakéri leirasuk
kételezden szabdlyozza az alabbi feladatkért ellato vezetik és pedagogusok pedagigiai
¢és egyéb természetit ellendrzési kitelezettségeit:

A munkavéllalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatit az irattdrban kell 6rizni. A helyettesek és a munkakbzdsség-vezetok
elsésorban munkakori leirisuk, tovabbd a vezeté utasitdsa &€ a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetségének tagjai és a munkatervben a pedagbgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok szitkség esetén — a vezet§ killon megbizdsara —
ellenérzési feladatokat is ellithatnak, A rdjuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag
szakmai jellegliek lehetnek,

A tanév soran végrehajtandd ellenGrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatdrozni. Az ellen8rzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatérozd elem.

Minden tanévben ellendrzési kiitelezettséggel birnak a kivetkezo6 teriiletek:

o foglalkozdsok, kezdeményezések ellendrzése (vezetd, helyettesek,
munkakoézosség-vezetdk),

e csoport naplé folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan hidnyzasok ellenGrzése,

e ay SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellentrzeése stb.

3.3.Az intézményvezetd helyettes az 6vodaban

Gyakorolja az intézményben a dolgozok folétti Un. ,,egyéb” nmunkaltatoi jogokat.
A dolgozdk kinevezésénél/megbizasanal, ill. felmentésénél/megbizds visszavondsakor,
tovabba fegyelmi eljards meginditasakor az intézményvezetét véleménnyel latja el

Hatiskorében elkésziti az intézmény bels8 szabélyzatainak és éves munkatervének
tervezetét — melyeket az Igazgatd elSterjesztése alapjan az erre (killdn jogszabalyban)
feljogositott forumok hagynak jové.

Az évoda szakmai munkaijiért felelés személy megbizisdt az dvodai nevelStestiilet
véleményezési jogkdrének megtartasaval a vezetd adja.

Felelds az ltala vezetett intézmény szakmai munkajaért.
* Gondoskodik a jogszabdly szerinti cgészségligyl alkalmassagi vizsgalat
meglétéril, folyamatos karbantartdsarsl

19



* Biztositja az dvodaban az orvos és védénd munka feltételeit

+ Gondoskodik a gyermekeknél a sziikséges dvondi feligyeletrsl

«  Kézvetleniil szervezi és irAnyitja a dajkék és takaritok munkajat, gondoskodik a
helyi tovabbképzésiikrsl.

+  Gondoskodik az 6véndk, dajkék, takaritok helyettesitésének megszervezésérd! és
a beosztas elkészitésérdl.

« EBlkésziti a szabadsagolasi tervet, folyamatosan ellenérzi a szabadsagok
nyilvantartisat.

+  Onalléan irdnyitja a szill6i szervezetet.

« Onalléan szervezi az érintett iskolakkal az egyiitimiikddést. Osszedllitia a
munkakdzosség éves programjat, feladattervét, éves programjat, feladattervét,
errd] tajékoztatja a nevelStestiiletet

+ Beszamol a nevelGtestiiletnek az éves tevékenységérdl

'« Bvente kétszer informéaciot ad az intézményvezetének a feladatok végrehajtasarl

« Tranyitja a munkak0zOsség tevékenységét

« Ellenérzi, értékeli, figyelemmel kiséri és segiti a munkakdzdsségi tagok
neveldmunkajat az adott terlileten, illetve az intézményvezetd megbizasa alapjan
részt vesz a nevelbtestiilet szakmai ellendrzésében

3.4. Helyettesitési rend, az intézményvezeto akadalyoztatisa esetén

1. helyettes: intézményvezetd helyettes - vezetd oévodapedagdgus

2. helyettes: munkak&z0sség vezetd

3. helyettes: délelétt - délutdn a mindenkori rangidés neveld, a neveltestlilet egy tagja; a
vezetd szobeli vagy irdsbeli megbizasa alapjan

A vezet6 Ovodapedagdgus a vezetd tavollétében teljes vezetbi hataskorrel és alairasi joggal

rendelkezik, kivéve a munkaltatdi jogkor,

4, Az 6voda kozisségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az OvodakizOsséget az alkalmazottak, a gyerekek és a sziilok alkotjdk. Az
bvodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat kdzosségeik révén és a szabalyzatban
megjelolt médon érvényesithetik.

A munka értékelésével és elismerésével kapcesolatos informaciokat szdban vagy irasban
folyamatosan el kell jutatunk a munkatéarsakhoz.

4.1. Az alkalmazotti kozdsség

Az 6vodai alkalmazottak kiozdssége az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbdl tevbdik dssze. A kdzalkalmazottak jogait és kitelességeit, juttatasait, valamint
6vodan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb szintll jogszabalyok (Mt., Kjt. s
ezekhez kapcsolddd rendeletek) tdgziti.

A teljes alkalmazotti kGzosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kerill sor, Az
alkalmazotti kéz6sség értekezleteird! jegyzokonyvet kell vezetni.



Az intézmény munkatirsai szaméra biztositani kell a munkijukhoz szikséges
informéciokhoz és ismeretekhez vald hozzaférést,

Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatirsainak ¢&s partnereinek
bevonasaval torténik, Az intézmény pozitivan viszonyul a felmeriilt 6tletekhez,
megvizsgilja azok beilleszthetGségét a fejlesztési folyamatokba

Az intézmény alkalmazotti kéz0sségének munkéjara, egyiittmikodésére az innovacid, a
magas szintl belsd igényesség, hatékonysdg jellemzd, képességik, szakértelmiik,
érdeklddéstik szerint javaslatokdal segitik a fejlesztést.

Az intézmény munkatirsai gylijtik és megosztjdk a jo tanuldsszervezési ¢és pedagodgiai
gyakorlatokat az intézményen belill és kiviil. A tovabbképzések tapasztalatait megosztjalk
egymassal, bels6 tovabbképzési konzultacids programokat szerveznek,

Az o6voda lehetOségeket teremt az innovacidt ¢és a kreativ gondolkodast Oszténzo
mithelyfoglalkozasokra, férumokra. A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatdsara,
k&vetésére, alkalmazasara egyarant nyitott a testiilet és az intézményvezetés.

4.2, A nevelok kozosségei
4,2.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a legfontosabb tandcskozé és hatirozathozé szerve. Tagja az Ovoda valamennyi
pedagdgus munkakdrt betdlto alkalmazottja.

42,2, A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozdsa és egységes
megvalositasa, - ezéltal a gyerekek magas szinvonald nevelése és oktatdsa. Ennek a
komplex feladatnak megfelel6en a nevelGtestiilet véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érinté tgyben.

A neveltestitlet dontési jogkore:
e apedagdgiai program elfogadasa,
az SZMSZ és a hazirend elfogadésa,
a tanév munkatervének jovahagyasa,
atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa,
az intézmeényvezetdi programok szakmai véleményezése,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztisa,
o sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi
intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kémi a nevelGtestiilet véleményét:
s az egyes pedagbgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
» a nevelési-oktatdsi  intézmény koltségvetésében szakmai coélokra
rendelkezésre all6 pénzeszkozOk felhasznalasdnak megtervezésében,

e & & » @

. a nevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és fejlesztési  terveinek
megallapitisaban,

»  Kkiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
A nevelGtestiilet a feladatkrébe tartozd Gigyek:
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" elkészitésére vagy eldOntésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre,

" egyes jogkoreinek gyakorldsat - kivéve a pedagogiai program, és a
szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogaddsat - 4truhazhatja a szakmai
munkaktzdsségre

Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a nevelStestiletet tijékoztatni koteles - a nevelGtestiilet
dltal meghatarozott idékozonként és moddon - azokrél az tigyekrSl, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

4,2.3, A neveldtestillet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében munkatervben rdgzitett értekezleteket tart.
Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlék — dvodai
SZMK valasztmanya,— képvisel6jét meg kell hivni.

Egy nevelési év soran a nevelbtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

- alakuld,

- tanévnyitd,

- félévi,

-munkaértekezlet szitkség szerint

- tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
cgyharmada kéri, illetve ha az intézmény vezetdje ezt indokoltnak tartja.
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tGbb mint 2/3-a jelen
van,

4.2.4. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — ha errdl a jogszabaly masképpen nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerti szotdbbséggel hozza.

A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestillet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is dinthet, Ez esetben a szavazatszamlal6 bizottsagot kell kijeldlni a testiilet
tagjai koziil. A nevelGtestilleti értekezletrdl jegyzOkinyvet kell vezetni, melyet a
jegyzBkényvvezets, az intézményvezetd, és a nevelStestiilet jelenlevd tagjai kdzil két
hitelesitd ir ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek, hatdrozati
formaban,

4.2.5. A nevelok szakmai munkakozossége

Az 6vodaban az alabbi munkako6zsség miikodik:
- szakmai munkakozosség
Szakmai munkakiziosség egylittmilkéidése kapesolattartasinak rendje

Az dvodaban a pedagdgusok szakmai kapesolatot tartanak egyméssal. Az intézményben
sajat munkatervvel 1 szakmai-mddszertani munkak6zdsség mikodik..

A szakmai munkakOzdsség valasztott vezetdje képviseli a munkakdzdsséget szakmai
megbeszéléseken, értckezleteken. Az intézmény kdzépvezetdi szintjét alkotidk.

A munkakozOsség-vezetd munkéajat munkakéri leirasnak megfelelfen végzi.



» részt vesz az ovodal neveldSmunka bels6 fejlesztésében (tartalmi és modszertani

korszeriisités),
. palyazatok kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa, .
. Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyijt a neveldk tnképzéséhez,

javaslatot tesznek a dologi kéltségvetésbd! rendelkezésre 4116 szakmai
eléiranyzatok felhasznélasara,
- a munkakdzdsség-vezetd a munkakdzosség tagjainal foglalkozast
latogat, az egységes eljdras erdsitése érdekében,
- kozremlikddnek a  pedagégusteljesitmény-értékelési  rendszer
miktdtetés feladatainak elltédsaban,
- rendszeresen konzultal és tajékoztatja az intézményvezetSt a munkak$zosség munkajénak
teljesitésérél és a munkakdzosség tagjainak pedagbgiai — szakmai — mddszertani
munkdjarsl.
- az intézmény éltal kiirt pedagégus allashelyck palydzati anyagdnak véleményezédsével,
Jjavaslattal élnek az allashely betsltéének személyerol
- az intézménybe jonnan keriilé pedagdgus szdméra a munkakozdsséghs! azonos vagy
hasonl6 szakos mentort javasol,
- a gyakornokok beilleszkedését segitil,

A szalkmai munkakdzosségek feladatai a szakteritletiikon beliil:

A szakmai munkakbzésség az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakdz&sség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykedik,
~ A szakmai munkakdzdsség munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja.
=~ A munkaktzsség vezettjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az
intézményvezetd bizza meg.
- A munkakdzosség vezet munkajit az SZMSZ mellskletében talilhats munkakori
lefrds atapjan végzi.

4.2,6. Alkalmazotti kézosség/kézalkalmazotti Tanscs

Az alkalmazotti kizisség tekintetében, mint az 6vodaban dolgozé kozalkalmazottak
érdel-képviseleti szervezete, az egylittmiikédésre vonatkozé elbirdsokat az
intézményi kézalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

4.2.7. IPR munkacsoportok

Feladatuk: az IPR miikodtetése, irdnyitasa, IPR stratégia, és az éves munkaterv,

munkacsoport tervek elkészitése
Tagjaik: intézményvezets, 6vonsk



4.3. Sziilok kozosséget

A kozoktatasi torvény 59. §-a rendelkezik a sziilok kézosségérdl.

Az 6vodaban a sziilbknek az kdzoktatdsi tdrvényben meghatérozott jogaik érvényesitése,
kitelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakozdsség - SZMK - mitkddik,

A csoportok sziiléi munkakdzbsségeit az egy csoportba jaré gyerekek szillei alkotjak,
melynek valasztott elndke az SZMK vezetje.

A csoportok sziilé1 munkakdzossége kérdését, véleményét, javaslatat a valasztoit SZMK-
elndk vagy a csoportvezetd segitségével juttatja el az dvoda vezetbségéhez.

Az dvodai sziiléi munkakdzosség legmagasabb szintli dontéshozoja az 6vodai SZMK
vezetdje/elndke.

Az Gvodai sziil6i munkakozdsséget az alabbi jogok illetik meg, sz6tobbséggel dont:

- megvélasztja sajat tisztségviseldit;

- kialakitja sajat miikodési rendjét;

- az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet;

- képviseli a sziildket a kozoktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;

- tajékoztatast kérhet a gyermekek csoportjat érint§ barmely kérdésben

- véleményezi az 6voda pedagdgiai programjét, hazirendjét, munkatervét, valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziil6kkel illetve a gyerekekkel kapcsolatosak;

A sziilok kozosségei
Ennck alapjan az évodaban, a sziilsk meghatirozott jogaik érvényesitésére, a kitelességiik
teljesitése érdekében kdzdsségeket hoznak létre.

- a gyermekek fogaddsénak, az dvoda nyitva tartasanak

- avezetSk és a sziil6i szervezet kozott kapesolattartds modjat

- az tnnepek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

- ahazirend megéllapitisaban

- asziléket anyagilag is érintd igyekben

- az 6voda és a csaldd kapesolattartési rendjének kialakitasaban

- az éves feladattervnek a sziiléket is érintd kialakitasdban

4.4. Az dvoda kozosségeinek kapesolattartisa, a tdjékoztatas és véleménynyilvinitis
rendje, formai

Az intézményben sor keriil a csoportok kozotti egylittmiikodésre, amely tervezett &s
szervezett formaban zajlik.

4.4.1. A vezetiség és a nevelbtestiilet
A nevelGtestillet killonbdz8 kozdsségeinek kapcsolattartdsa az  intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagogusvezetbk tjan valosul meg.

A kapesolattartas forumai:
* A vezet6ség (az igazgatoi tandcs) iilései
¢ A kiillonbdz6 értekezletek



» Megbeszélések

Ezen férumok id8pontjat az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A vezetBség az aktuélis feladatokrdl szoban, a nevel6i szobaban elhelyezett hirdetétablan,
e-mailen valamint irdsbeli tdjékoztatékon keresztiil értesiti a nevelGket.

A vezetdi tandcs tagjai kotelesek

+ A vezet6i tandcs tilései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozd pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatirozatairdl.

« Az iranyitdsuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
vezetOség fele.

4.4.2, A neveldk és a sziilok

Az dvoda egészének életér6l, az Gvodai munkatervr6l, az aktuélis feladatokrol
a) az 6vodavezeto

+ A sziil6i kozdsség Glésén

+ Ovodai sziiléi értekezleten

» Az 6vodédban elhelyezett hirdet6 tablan

« Alkalmanként vagy rendszeresen megjelend irasbeli tajékoztaton keresztill

b) a csoportvezetdk
* a csoport sziil6i értekezleten tajékoztatjak a sziiloket

c) a gyerekek egyéni haladdsdval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
* Csaladlatogatasok

* Szuldi értekezletek

* Fogadé o6rak

* Nyilt napok

d) A sziiléi értekezletek és fogadoorik idejét az dvodal munkaterv melléklete évenként
tartalmazza.

A sziil8k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
képviseldik, Gtjan kozolhetik az dvodavezetbjével, neveldtestliletével.

e) A szillék és mas érdekl8ddk az 6voda pedagbgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarél és hézirendjér6l az intézményvezetjétl, valamint a fogaddoriikon
kérhetnek tajékoztatast.

f) Mas tulajdonénak eltulajdonitasa

Az dvoda leltirdban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez
tartozd targyak, eszkozok, felszerelések(pl. Gyerekruha), illetve a sziilSidrsak ¢s az
dvodaban dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopés blincselekményének mindsiil, Aki
észleli a lopds tényét, kételes jelezni az dvodavezetSnek. Intézkedés megtételére az
dvodavezetd jogosult. Az intézkedés magéba kell, hogy foglalja a jegyzokdnyv felvételét,
¢s a renddrségi feljelentést.



4.4.3. A gyermek mulasztisiaval kapesolatos szabalyok

A beteg gyermek az orvos dltal meghatarozott iddszakban nem litogathatja a nevelési-
oktatdsi intézményt. Ha a gyermek ismét egészséges orvosnak kell igazolnia, hogy az
ovodat ismét latogathatja.

A mulasztist igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

a) a szilé elézetesen bejelentetie az dvéndnek, hogy gyermekét nem viszi el az
ovodéba

b) a gyerek-sziild irdsbeli kérelmére a hazirendben meghatirozottak szerint
engedélyt kapott a tAvolmaradasra

b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

¢) a gyermek hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

4.4.4. Az 6voda vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapesolatai

Az 6vodat a kiilsé kapesolatokban az dvodavezets képvisell. Az intézményvezetd helyettes
a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel:

- Képviseldtestiilettel / polgdrmesterrel/ - intézményvezetd

- Pedagbgiai Szakszolgalattal, - intézményvezetd

- Miivelddési intézményekkel, - intézményvezetd

- Iskolaval, - 6vodavezet6

- Az orvossal, - intézményvezeto helyettes

- Mas oktatdsi-nevelési intézményekkel, - intézményvezetd

- Gyermekjoléti szolgalattal — gyermekvédelmi felelds, intézményvezetd
- Egyhazakkal — intézményvezetd helyettes

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezeto, az
intézményvezetd helyettes a felel6s. Az kiils§ partnerek korét az intézmény munkavallaloi
szamaéra is ismerté kell tenni. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan
kapcsolatot tarté neveldket az 6voda éves munkaterve rogziti.

Rendszeresen megtorténik a kiemelt kulcsfontosségu partnerek igényeinek,
elégedettségének megismerése.

5. Az 6voda miikddésének rendje
5.6. A gyerekek fogadasa, az intézmény nyitva tartisa

Az 6veda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t8] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart, 220 nap kotelez6
nyitva tartas.



Az 6voda nyéri zérva tartasat /festés, feltjitasi munkak/ az intézmény vezetdjének frasbeli
kérelme alapjan a fenntartd engedélyezi, melyrdl a sziildket frasos formaban tdjékoztatni
kell, A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal a munkakdzdsség-vezetGnek
iigyeletet kell tartani.

Az dvoda dtnapos /hétiots] — péntekig/ munkarenddel lizemel,

* A nyitvatartasi id6 napi 10 Ora: reggel 7:00 6ratél 17:00 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez$ dajka nyitja ¢s a délutdnos munkarend
szerinti dajka zarja, illetve kiildn megbizés alapjan a megbizott személy.

A hivatalos ligyek intézése az irodéaban t6rténik

Az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik
(szakellatds biztositasa), Az évoda nyitdsat a meghatirozott munkarend alapjdn végzik.
Amennyiben az évoda nyitaskor az 6vond, illetve dajka valamilyen akadalyoztatdsa esetén
nem érkezik meg, Gigy haladéktalanul értesiteni kell az dvodavezetot.

Rendezvények esetén az Ovoda fentiektd! eltér§ nyitva tartdsa az Gvodavezetd
engedélyével, esetlegesen az illetékes hatdsagok téjékoztatisdval torténik.

Nyari élet

A nyéri életet meghatirozo foglalkozésokat, a jinius 1. - és augusztus 31. kizotti id8szak
dleli fel, mely iddszakban tébbségében sszevont csoportokban torténik a nevelés.

A nyari zérss idStartama alatt torténik az Gvoda sziikség szerinti feltjitdsa, karbantartsa,
valamint a nagytakaritds. Ez id6 alatt az évoddban figyviteli igyelet van.

Csoportisszevonas

Az Ovodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az dvodai élet zavartalan miikodését
biztositva, — az ésszerliség és takarékossdg jegyében - irdsban felméri a varhat6 1étszamot.
A csoport Ssszevonasokrdl az dvodavezetd dont.

Nem vonhaté &ssze az a gyermekcsoport, ahol az ANTSZ teriiletileg illetékes Szolgalata
értesitése szerint, zéarlattal jard fertéz6 megbetegedés van.

5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati rendje

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetéstiknek megfeleléen kell haszndlni,

Az épiilet lobogdzasa a gazdasigi ligyintézd feladata. A zaszIo tisztitdsarol €s cseréjérdl
jogszabaly rendelkezik.

Az dvoda kozalkalmazottjanak, nyugdijasinak, gyetekének haldlakor fekete zaszlot kell
kit{izni.

Az 6voda minden tanuldja és dolgozoja felelds:

- A kdzbsségi tulajdon védelméért;

- Az dvoda rendjének, tisztasagdnak megdrzéséert;

- Az energiafelhaszndldssal vald takarékoskodasért;

- A tliz- és balesetvédelem, valamint balesetvédelmi szabéalyok betartésacrt;
- Szokéasok és hagyomanyok tiszteletben tartasaért.

Minden audiovizudlis eszkdz, szemléltetSeszkdz leltar szerint nyilvantartva,



Az tvett eszkdzikért anyagi feleldsséggel tartozik. Az dvoda berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak a vezet§ engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott helyiségeket zarni kell.

A neveld oktatdé munkat segitd dajka koteles az épiilet zdrasardl gondoskodni minden nap
végén, valamint a munkasziineti napokon.

5.3. Idegenek belépése és benntartézkodasinak rendje

Idegenek az épiiletbe csak engedéllyel 1éphetnek be. A litogatd koteles megnevezni a
latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartdzkodds virhato idStartamat. A
foglalkozasok alatt csak killéndsen indokolt esetben, vezetdi engedéllyel lehet zavarni.

A nevelési — oktatdsi intézmény helyiségeiben, tertiletén pért, politikai céli mozgalom
vagy parthoz kot6dd szervezet nem mitkddhet, tovdbba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda
cllatja a gyermekek / tanuldk felligyeletét, politikai céli tevékenység nem folytathato
/Kotv. 39.§ (4)/

Az dvodéaban tartdzkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az dvoda udvardn minden sziilének és az 6vodaval kapcsolatban
nem 4116 személyeknek kitelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani.Ennek
értelmében tartézkodniuk kell a botrdnyokozistdl, az agressziv/erSszakos illetve erfszakot
kivaltd provokativ, masokat zaklatd viselkedéstol.

A gyermekeket kisérd szilok kivételével, az O6vodaval jogviszonyban nem allo
személyeknek az dvoda iigyeletes 6voda pedagdgusanak jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az ¢vodaban.

A kapu zarasat kovetben -~ az érkez§ idegent — az éppen ott tartézkodd felndtt dolgozod
koteles elkisérni az ligyeletes 6voda pedagdgushoz.

A fenntartdi, és egyéb hivatalos latogatds az GvodavezetSvel tortént egyeztetés szerint
torténik,

Az évodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat az 6vodavezetd engedélyezi.

5.4, A kozalkalmazottak munkarendje

. A kozoktatasban alkalmazottak korét a kdzoktatasi toérvény 15.§-a az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés egyes szabélyait a 16. § és a 17.§ rogziti.

o A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsdnak egyes
szabalyait az 1992.évi XXIL térvény (Munka Toérvénykonyve) valamint az 1992.
évi XXXIII. torvény (A kdzalkalmazottak jogallasardl), valamint a 20/2012.(VIIL
31.) EMMI rendelet a nevelési intézmények mtkddésérsl tartalmazza.

e 20/2012(VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikddésérsl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2011.4vi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

o Munkatdrvény kényve (2012, évi L. térvény)



e  2011.6vi CXCV. térvény allamhaztartasrdl szolo Torvény

e 368/2011. Kormanyrendelet dllamhaztartdsral sz616 térvény végrehajtasarol

5.5. A pedagdégusok munkarendje:

- A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdzoktatési torvény 19.§-a rogziti.

- A tdrvény 16.§8-a szerint a nevelési és oktatési intézményben dolgozé pedagogus
heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve a nevelé-oktato
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozéssal Gsszefliggd feladatok cllatiséhoz sziikséges 1d6b6l 4ll, ez heti 40 Ora.

- A pedagbgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
ovodavezetd allapitja meg az intézmény sziikségleteinek megfelelden.

A konkrét napi munkabeosztisok Gsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikédésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetSség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

- A pedagbdgus koteles 10 perceel tanitési, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapokon, programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni.

- A pedagégus a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat koteles
jelenteni az intézmény vezet6jének illetve helyettesének, az adott munkanap 74,
hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen. A foglalkozdsi anyagban vald
lemaradés elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzéasa esetén — lehet6ség szerint —
szakszerlen kell helyettesiteni. A szakszer(l helyettesités érdekében gondoskodnia
kell tanmenetének hozzaférhetéségérol.

- A pedagogus késés esetén szdbeli, hdromszori késés esetén irasbeli figyelmeztetést
kap.

- A pedagdgusok széméra a kételez8 Oraszdmon felill, a nevelS-oktatd munkéval
tsszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy a kijeldlést,
az intézményvezet6 adja, a munkakdzisség-vezet6k javaslatanak meghallgatésa
utan.

- A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudds, az ardnyos terhelés. A
pedagdgusok és a munkakdzdsség-vezetbk teenddit munkakdri leirasuk
tartalmazza.

5.6. Nevelés nélkiili munkanap (20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet)

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelGtestiilet, - melyet nevelési ériekezletek, tovabbképzések, nevelGtestiileti szakmai
céllal szervezett kirandulas céljara hasznilhat fel.

Err6] a sziil8k jogszabalyban el8irtak szerint — hirdetmény tjan, illetve kiildn - irasbeli
tajékoztatast kapnak (legaldbb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt).

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek ethelyezésérdl a sziilék nem tudnak
gondoskodni, az évoda gondoskodik.

5.7. A neveld oktaté munkit kozvetleniil segité és mds kozalkalmazottak
munkarendje



- Az intézményben a nem pedagdgus kozalkelmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartdsdval az intézményvezetd allapitia meg az intézmény
zavartalan mikddése érdekében, melyet a munkakori lefrdsban rogzit. A munkakdri
leirdsokat a melléklet tartalmazza.

- A technikai személyzet osztott munkaidSben is dolgozhat — déleldtt — delutan,

5.8. VezetSk benntartozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdézkodni. Az
ligyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend 1ép érvénybe. A helyettesitd
felclGssége, intézkedési jogkdre Kkiterjed az intézmény miikodésével, a gyermek,
biztonsaganak megdvasdval dsszefliggd azonnali dontést igényld igyekre, de nem terjed ki
a munkdltatoi jogkor gyakorlasara.

5.12. Az intézmény gyermekeire vonatkozo szabalyok

Az intézmény hézirendje tartalmazza a gyerekek jogait és kételességeit. A hdzirend
betartisa a gyerekek szdmdara kotelezS. Emre elsdsorban, a pedagdgusok és a szildk
igyelnek. A hézirendet az intézmény vezetSjének elbterjesztésére, a neveldtestillet fogadja
el, a torvényben meghatarozott személyek egyetértésével. (Kdzoktatési torvény 40.§ (9)).

5.13. A tanév helyi rendje
A tanév rendjét a miniszter altal kiadott rendelet hatérozza meg,

- A tanitdsi év és az intézmény miikodési rendjét a kdzoktatdsi tdrvény €s a
20/2012,(VIIL.31.) EMMI rendelet hatdrozza meg.

- A tanév helyi rendjét, programjait (a térvényben foglaltakat figyelembe véve) a
nevelbtestiilet  hatdrozza meg és rOgziti az éves  munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrol dont:

- A neveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasair6l (pedagogiai program
modositasarol, az 0j tanév feladatairol);

- Az dvodai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmardl és idGpontjardl;

- A tanitss nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,

- Az éves munkaterv jovahagyaséardl;

- A hazirend mddositaséarél;

- A nevelési értekezlet programjérol;

- SZMSZ mébdositisardl;

- Kiilsnboz6 szabélyzdk térvényl vagy rendeleti modositasarol.

- Az intézményi rendezvényekre (tinnepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre)
valé megfelelé szinvonall felkészités és felkészilés a pedagdgusok €s a tanulok
szamara egyenletes, képességeket és ritetmettséget figyelembevevd terhelést adjon.
Az intézményi szinti (innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok
jelenléte kotelezd, alkalomhoz ill6 dltézékben (fehér ing vagy bliz, sotét alsd).

- A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, hazirend és a baleset- és

tizvédelmi el8irdsokat az 6vodavezetd ismertetik a pedagdgusokkal, az elsd sziiléi
értekezleten pedig a sziil6kkel.



5.14. Az intézményi ligyelet szabdlyai

A reggeli nyitva tartis kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az dvodapedagdgus, a délutan
tivozd vezeté utdn szakképzett pedagogus, egyéb esetben a dajka, felelds az Ovoda
rendjéért, valamint & jogosult és kiteles a sziikségessé véalo intézkedések megtételére.

A teljes 6vodai nyitva tartds ideje alatt a gyermeckekkel minden csoportban
dvodapedagdgus foglalkozik, vodapedagégusonként napi 1-1, csoportonként Osszesen
napi 2 6ra atfedési id6vel.

6. Hit- és vallasoktatas

Az intézmény biztositia a kozoktatasi torvény 4ltal meghatarozott lelkiismereti
szabadsagot. Tiszteletben tartja a gyermek, a sziil, alkalmazott lelkiismereti ¢s
valldsszabadsagat. Vallasi felekezetiknek megfelelGen a gyermekek hitoktatasban
részesiilnek. A hitoktatast a lelkészek illetve hitoktatdk végzik. A jelentkezés dnkéntesen,
sz{il61 dontés alapjan torténik.

7. A gyerekek jogallasa

71.  Ovodai felvétel:

A gyermekek szillei, amennyiben gyermekilk az év folyamén betoltdtte 3. életévét
folyamatosan felvételre jelentkezhetnek.

A torvény értelmében a sziild koteles 6vodaba beiratni gyermekét, és az 6vodavezetd
Ioteles felvenni abban az évben, amikor az 6tédik életévét betdlti, szeptember 1-én induld
nevelési évben abbdl a célbdl, hogy legalabb napi négy érit Gvodaba jarjon.

A jelentkezéskor a sziild koteles az 6vodavezetdnek bejelenteni a sajitos nevelés
megvaldsitasanak érdekében, ha a gyermeke sziiletett, vagy szerzett sérilléssel,
fogyatékossiggal, vagy betegséggel kiizd.

A ktv 90. §. értelmében az 6voda nem tagadhatja meg azon gyermekek felvételét, akik a
fenntarté helyi dnkorményzat altal meghatirozott és kozzétett mikodési (felvételi)
korzetben élnek.

Felvételnél els6bbséget élvez:
- testvérek, nagycsalddosok,
- Alapité Okiratban meghatdrozott sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
nevelés céljabol,
- aza gyermek, akit a jegyz6 védelembe vesz,
- azon gyermekek, akik csalddjdnak a mi dvodéank nyitva tartisa a megfeleld (7-
17h-ig).

Az 6vodai beiratkozésra targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd az
6vodai beiratkozas idejérSl, az Ovodai jogviszony létesitésével Osszefliggd eljardsrél a

beiratkozas els6 hatirnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal kdzlemeényt vagy
hirdetményt tesz koézzé a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy hirdetmény



kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsaban mikddd dvoda honlapjan, ennek hidanyaban a
helyben szokasos mddon.

(1a) A fenntartdi kézlemény, hirdetmény tartalmazza

a) az Gvodai felvételrsl, az dvodai jogviszony létesitésérdl, a nevelési év meghatirozasardl,
b) az dvodai beiratkozas iddpontjanak meghatirozasarol,

¢) a gyermek dvodai beiratdsahoz szitkséges kézokiratokrdl, dokumentumokrol,

d) az  bvodaztatdsi  koitelezettség nem  teljesitése  esetén  alkalmazhatd
jogkovetkezményekrdl,

e) az integriltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai felvételerdl, a
nevelésiikre az alapité okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és elérhetdségiikedl,

/) az alapité okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd dvodakrol és elérhetdségiikrol,
g) az 6voda felvételi korzetérdl szol6 tajékoztatast,

h) az 6vodal felvételrél meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésébb a
beiratkozésra kiirt utolsé hatdmapot kovetd huszonegyedik munkanap, valamint

i } ajogorvoslati eljaras szabdlyait.

H(1B) A jegyzd az Ovodakételesekrdl vezetett nyilvéntartast targyév marcius elsejéig
megkiildi a kételezé felvételt biztosité dvoda vezetdje részére,

(lc) A szll6, amennyiben azt az 6vodai beiratkozds napjan - az elektronikus
elérhetOségének megadasaval — kérte, elektronikus uton értesitést kap arrél, hogy a
gyermeke dvodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra kertilt, tovabba arrdl is, hogy a
sziilé a dontésrdl sz616 hatarozatot mely idSpontban és mely 6vodai feladat-ellatasi helyen,
kitd! veheti at.

»(4) Az ovoda vezetdje az dvodai felvételi, atvételi kérelemre vonatkozd dontést kozli a
sziildvel, tovabba az Gvodai nevelésre kotelezett gyermek atvétele esetén a dontésrol
értesiti az el6z6 Ovoda vezetdjét. Az Ovoda vezetGje a gyermek felvételét, atvételét
megtagado dontésrdl hatarozatot hoz.

Megszlinik az 6vodai elhelyezés — a kozoktatasi torvény 74. § (3) bekezdésében foglaltak
kivételével — ha a gyermek az dvodabdl igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol, feltéve,
hogy az dvoda a szilot legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztés kovetkezményeire.

7.1.1. Ha a gyermek sziildje évodaztatdsi tdmogatdsra jogosult, az ovoda vezetdje]



a kifizetés esedékességét megelézden - a gyamhatosigokrol, valamint a gyermekvédelmi
és pyamiigyi eljardsrol széld jogszabélyban meghatirozott iddpontban és idStartamra
vonatkozoan — tdjékoztatja a jegyz6t azoknak a napoknak a szdmdr6l, melyeket a gyermek
az dvodabdl igazoltan és igazolatlanul mulasztott, egyben arrdl, hogy a mulasztott napok
szama egylittesen meghaladja az 6vodai nevelési napok huszonOt szazalékat, vagy a
mulasztott napok szdma nem érte el a fenti mértéket

7.2. A gyermekvédelmi feladatok ellatdsanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérSl és a gyamlgyi igazgatasrél
szO0l6 1997, évi XXXI. torvény és a végrehajtasdhoz kapesolodd jogszabalyok,
valamint az Onkorméanyzat Esélyegyeniéséi Terve.Ennek felelosségteljes ellatasaért
az Ovodavezetd felel, munkajat megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi
feleldssel egylitt.

Célunk: a gyermekek alapvetd jogainak és szilkségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenlfiség biztositisa az eltér0 szocidlis és kulturalis
kormyezetbdl érkez6 gyerekek szamaéra.

A hétranyos szocialis helyzetben 1év0 csaladok segitésének formai:

Téajékoztats az igénybe vehets segélyekrdl

Kedvezményes étkezési dij biztositasa: a torvényi rendelkezéseknek

megfelelden normativ allami tamogatas,

Az 6nkorményzat téritési dij rendeletének megfelelden az igazolt jovedelem

alapjan.

A sziil6k altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk elajandékozasa a
raszorul6 csaladoknak.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az ¢voda mikddtetése soran az Allami Népegészségiigyl és Tisztiorvosi szolgalat
altal meghatérozott szabalyokat szigortan be kell tartani az évoda dolgozobinak és a
szitloknek is,

Az 6voda teriiletén dohanyozni nem lehet.

Az oOvoda konyhajaba idegen személy nem léphet be, csak kiilon engedéllyel.
Védokdpeny hasznélata kotelezd

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az dvodaba
jard orvos és védond latja el. Az orvos valamint a védnd rendszeresen latogatia az
Ovodat.

Tanévenként minden gyermeknél 14tas — hallas - fejlettség vizsgalatot végez.
Beiskoldzas el6tt alkalmassagi sziirést végeznek

Az orvosi vizsgalatok soran kiszlirt gyermekek szakirdnyl rendelésre kildi, szitkség
szerint konzultdl a gyermek héziorvosaval is.

Az dvoda orvosa ellenérzi az dvodat és kérnyékét higiénés szempontokat figyelembe
véve. Ellen6rzi az étlapot, fert6z6 betegség estén meghozza a szikséges
intézkedéseket

A gyermek betegsége esetén sziikséges teendok:
- Betegségre gyanis, l4zas gyermeket nem fogadhatja az 6voda
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- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiilniteni a tobbi gyermektdl
- Szikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni
- Gondoskodni kell a sziil8k micl6bbi értesitésérdl

7.3. Az 6voda dolgezéinak feladatai a tanul6 és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén

Az évoda minden dolgozdjénak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyerekek részére
az epészségiik, testi épségik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadjdk, valamint ha
észleli, hogy a gyerek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szitkséges
intézkedéseket megtegye.

Az 6vodaba be nem hozhato targyak, eszk0zok

s pirotechnikai eszkéz pl. petarda

o emberi élet kioltdsara , illetve maradando sériilés okozasdra alkalmas barmilyen

fegyvernek hasznélhaté targy pl. szlrd, vago eszkdz

s tlizveszélyes anyag pl. benzin, gazolaj

s mardhatast anyag pl. ssav

e kabitoszer
Amennyiben az 6évoda dolgozéi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkizdket
szandékoznak behozni a sziillék, vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszélitani az
intézmény elhagydsara és értesiteni az 6voda vezetdjét tovabbi intézkedés céljabol.

Minden dolgozénak ismernic kell és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzatot,
valamint a tlizvédelmi utasitds és a t{iz- és bombariado terv rendelkezéseit.

- Az 6voda minden dolgozdja koteles a rdjuk bizott gyerekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a gyerekeklel betartatni.

-~ A gyerekek figyelmét fel kell hivni a baleseti veszélyforrasokra, a viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

- A gyerekek, dolgozék részére minden évben tlizriadé probat tartunk, melynek
idSpontjat az csoportnapidba be kell jegyezni és jegyz6konyvet kell késziteni.

- A vezetd az egészséges 6és Dbiztonsigos munkavégzés targyi felteteleit
munkavédelmi ellendrzések / szemlék / keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

7.3.1. Az 6voda dolgozdéinak feladata a gyermekbalesetek esetén
- A felnéttnek, a gyereket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

A sériilt gyereket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
A balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tble telhetd médon meg kell szlintetni;
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Minden gyerek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a vezetbnek és a
sziloknek.

E feladatok elldtdsiban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi felndttnek is részt kell
venni.

1. A balesetet szenvedett gyereket elsdsegélyny(jtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

e Az Ovoddban tdrtént mindenféle balesetet, sériilést az Ovoda vezetGjének ¢&s
munkavédelmi feleldsének ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a
balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel6zése érdekében és a szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

s A gyerckbalesetekkel kapesolatos intézkedések:

> A gyerckbalesetet az el8irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

» A 3 napon til gyogyuld sériilést okozd gyerckbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgélni és a balesetekrl az el6irt nyomtatvinyon jegyzékdnyvet
kell felvenni. A jegyzOkdnyv egy példanyat meg kell killdeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyerek sziileinek. A
jegyzdkonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg,

> A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A
silyos baleset kivizsgalasiba legalibb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

7.3.2. A neveld-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett dvodan kiviili foglalkozasokkal kapcesolatos szabalyok.

Sziil6k tijékoztatisa: a csoportiizend tabldjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkdzzel és koltségvonzata, A sziild alairdsaval adja beleegyezését a részvételbe.
Intézményvezetd tajékoztatasa: clbzetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany
kitdltésével és a kisérdk alairdsival hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése
el6tt minimum egy nappal.

Az 6vodan kivilli foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezetinek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezetd ellenjegyezte.

A pedagdgusok kdtelessége annyi kisér pedagdgust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfelelSen 10 gyermekenként minimum 1-1 6. A gyermekekkel
életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden, ismertetni kell az egészségiik és testi
épséglik védelmére vonatkozo szabéalyokat, a foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat,
a tilos és az elvirhatd magatartdsformakat. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz
sziikséges felszerelésrdl.

7.4. Nevelési idon tili, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapceselatos szabalyok



Kezdeményezése: a gyermekek, sziildk, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint
kezdeményezGje lehet: szill6i szervezet, szakmai munkakézosség, Kozalkalmazotti
Tanacs képviseldje.

Részvétel: A nevelési idén tuli foglalkozdsok hirdetmény formdjaban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgiltatds igénybevétele Onkéntes. Jelentkezni {rasban lehet, a sziil
alafrasdval.
Lehetséges formai:

o  Hétvégi kozos csaladi kirandulés, egyéb program pedagdgus vezetésével

¢ Erdei, illetve nyari tdborozas pedagdgus feliigyelettel

o FEgyéb: ...

Téjékoztatdsi kotelezetiség az intézmény vezetGje felé: A programfelelds pedagdgus
koteles indulas eldtt tajékoztatni az intézmeényvezetot a szervezett program:

—  helyszinérdl,

- Idépontjarél, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,

— arésztvevok [étszamardl, nevérdl,

— afeliigyel6 pedagdgusok nevérdl, szamardl,

~  Elérhet6ségrdl (cim, telefon),

— Indulas, érkezés idSpontjardl, az Gtvonal megjeldléscrol.

8. Rendkiviili helyzetek esetén sziikséges teenddk
8.1. Intézkedések rendkiviili esemény bekovetkezése esetén

Az 6voda vezetbje - a fenntartd egyetértésével - rendkivilli sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt az 6voda
mikodtetése nem biztosithato.

Rendkivilli esemény / tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb. / esetén az éplilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi-, illetve a Munkavédelmi
szabalyzatban rogzitettek szerint kell végezni. A hivatkozott dokumentumokban az alébbi
feladatok keriiltek meghatérozasra:

o A rendkiviili esemény jelzésének modjai / telefonon, személyesen, stb.

az eseménytdl figgben /
» A dolgozdk, gyerekek riasztasanak rendjét
e A dolgozoknak a rendkivilli esemény esetén szilkséges tennivaloit /

kiiirités, mentés, rendfenntartds, biztonsigi szervek — rendGrség,
tizoltosag — értesitése, fogaddsuk eldkészitése, biztonsagi berendezések
kezelése/

e Az dvoda helyszinrajza

o Az épitmények alaprajza / a menekiilési Gtvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a
tlizveszélyességi osztily feltlintetésével, kdzmiivezetékek kdzponti
elzarbival /.

Katasztrofahelyzet esetén — a fenti eljarasok mellett — értesiteni kell a fenntartot is.



82 Bombariadd esetén sziikséges teendok

A bomba elhelyezésér6l tudomést szerz6 dolgozé azonnal értesiti az 6vodavezetO vagy a
helyettest.

Az 6vodavezet$ vagy helyettes telefonon haladéktalanul értesiti a rendSrséget.

A tlizriadéhoz hasonlé modon megtdrténik a dolgozdk irdnyitdsdval az épiilet kiliritése, a
gyerekek ¢és a dolgozok biztonsigos elhelyezése. Az éplilet elhagydsa wutén
1étszamellendrzést kell tartani.

8.3. Az intézmény panaszkezelésére irdnyulé teenddk

Az 6&voda szervezeti struktirdjaba megtaldlhaté tdblazat alapjan lehet8ség nyilik a
killonbdzé  problémék jelzésére, mely érkezhet sziil6ktSl, munkavallaloktol, kiils6
partnerektdl. Ezek orvoslasa intézménylink feladatai, kozé tartozik.

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok #poldsdval kapesolatos
feladatok

Minden kdzdsség, igy az 6vodai csoportok életének is jelentds eseményei idordl, idére
ismétlsds, sajatos keretek kozott zajlé tinnepek. Ezek fontos alkalmak a gyermeknek és az
dvoda életében. Perspektivat adnak, megerGsitik a hagyomdanyokat. A kozds élmény
erejével fokozzak a gyermekek kOzOsséghez tarfozdsdt. Az {innepnapok massagat
kiilsGségek is erSsitik. Minden jeles innepet egy hosszabb el6késziilet vezet be. A
hagyomanyok dpoldsa kdzben torténd egytittjatszas, tervezgetés véltozatos tevékenységek
oromtelivé, izgalmassa teszik a vérakozds idészakat. A sokszinii tevékenységrendszer
gazdagitia a gyermekek nyelvi |kifejezd eszkozeit, fejleszti  értelmiiket és
gondolatvildgukat, illetve érzelmi életiiket is befolyasolja. A jo érzelmi elokészites fokozza
az Unnepi egylittlét hangulatat. Az linnepek csak a szilék egyiittmiikodd tamogatasaval
érhetik el a hatasukat, ez nem jelenthet terhet sem a sziild, sem a gyermek szamara.

Hagyomanyos iinnepek

1. Hagyomanydpolé {innepeink: Mikulds, Kardcsony, Huasvét, Anydk napja,
Gyermeknap, Evzérd.

2. A mindennapi életb6] kiemelkedd élményt nyjtd tinnepeink: farsang, nénap, sziiletés-
€s névnap.

3, Tarsadalmi tinnepek: nemzeti tinnepek.

A kdrnyezeti nevelés jeles napjai

A Viz napja — marcius 22,
A gyerekek vegyék észre, hogy az embereknek, &llatoknak, névényeknek az élethez
vizre van sziiksége, Vigydzzunk a viz tisztasdgira, mert a fert0zott, szennyezett viz
emberre, dllatra, ndvényre egyarant veszélyes. Banjunk takarékosan a vizzell



A T6ld napja — aprilis 22.
Ezen a napon gyermekeinkkel kdzdsen az udvarunkon 1évé ndvényeket apoljuk,
gondozzuk. Beszélgetiink a £51d lako6irdl, forgatjuk a foldgombét.

A madarak és fAk napja — majus
A tavasz elképzelhetetlen madarcsicsergés nélklil. Menjlink el kirandulni,
csodalkozzunk rd a természet szépségeire, hallgassuk meg a madarak ¢énekét.
Faiiltetés az Ovoda udvardn, Latogatds a nyiregyhdzi Vadasparkba, vagy a helyi
Halastéhoz, sportpdlyéra.

A kirnyezetvédelmi vilagnap — janius 0S.
Vetessiik észre a gyerekekkel, hogy mennyire fontos a viz, a levegd és kornyezetiink
tisztasdga és védelme.

Id6sek vilagnapja - oktober 01.
Az iddsek tiszteletére, szeretetére, megbecsiilésére valo nevelés.

Az allatok vilignapja — oktéber 04.

MaddretetOk kihelyezése. A gyermekeknek sokszor elmondjuk és hangsulyozzuk, hogy
csak Ogy szabad a madarakat etetni, ha az, rendszerességgel torténik. Diavetités az
ovoddban: koltdzs, vonuld madarakrdl. Nyari élmények felidézése képek segitségével a
latott, felismert madarakrol: pl.: golya, fecske Csoportszobdban taldlhato allatok
rendszeres, naponkénti gondozasa.

Az tinnepek k6zott sajatos szereplek a kimyezet- és természetvédelemhez kapcsolodoak.
Sajatosak egyrészt azért, mert az él6 és az élettelen természet egy- egy OsszetevBjének,
csoportjanak megismerését a hozzijuk fiiz6d6 érzelmi viszony alakitasat, a kdrosito
tényez8kre valod radobbentést, a cselekvésre vald Gsztdnzést szolgaljak, tehat eltérnek az

el6z0 korok jeles napjaitdl. Masrészt azért sajatosak, mert a specidlis tartalom az
eddigiekt6l eltérd modszereket, otleteket is életre hiv.

Az linnepekre vald késziilddés izgalmara, drémére, az Osszetartozds, a kozds cselekvés
élményeinek atélésére mindenkinck szitksége van. Szitkséges, hogy ezeket a napokat
tartalmasabbd, gazdagabbd legylik. Ezeknek a megszervezéséhez Team— ek alakitdsa
szikséges, hogy megfeleld tervek késziilhessenek.

A természet szeretetének megismerésének, védelmének folyamataban fontos az
Gvodapedagdgus mintaadd szerepe, amely segiti a gyermekeket a targyak, események
megfigyelésében.

10. Egyéb rendelkezések

10.1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok) kiadasa csak az
intézmeényvezetd engedélyével torténhet.
Az elektronikus aton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, a
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:



Az ily modon készitett nyomtatvinyok minden oldalat a vezetének szigndznia kell,
melyeket a torvényi eldirdsoknak megfelelden, meghatarozoft ideig kell tdrolni az
irattarban,

10.2. Telefonhasznalat

Az intézményben lévé telefonok magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

Az ellendrzés szirdprobaszeriien torténik, részletes szdmla lekérésével.

Az ellenbrzésért felelds: a vezeté

10.3. A reklamtevékenység szabalyai

Ovodénkban Ktv. 122.§ (12) bek. Eldirdsai a meghatdrozéak, melynek értelmében tilos a
reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm az dvodasnak sz6l, és az egészséges €életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg Gssze.

10.4. Az étkezési téritési dij befizetése, visszafizetése
Az étkezési téritési dijakat havonta eldre, minden honap 3. hetében személyesen kell
befizetni.

10.5. A helyiségek és berendezésiilkk hasznalati rendje

a) Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi
munkaiddben rendeltetésszerlien hasznalhatjak.

Tovabbi szabédlyokat a Munkavédelmi Szabalyzat és fliggeléke tartalmaz

Az intézményi helyiségek berendezési térgyait, felszerelései eszkOzeit a
helyiségleltar szerint kell megfrizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald
atvitele a terem felel6sének engedélyéhez kotott.

Az intézmény berendezését, gépét, sajat hasznalat céljabol, csak frasbeli engedéllyel
lehet kivinni az épiiletb8]l. A kdlcsénkérd alkalmazotinak a targy atvételérdl és az
anyagi feleldssépro! elismervényt kell alaimi.

Az kiviteli engedély csak az dvodavezetd és a helyettes egylttes alairasdval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsdnzési hatariddt. Az enged¢iyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat le kell adni és iktatni, masik
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példanya a kélcsonkérénél marad.
10.6.Karbantartas és kartérités

A csoport szobdk €s més helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban
clhelyezett eszkdzok karbantartisdért a karbantartd felel. A  meghibasodott
eszkozoket, berendezéseket a csoportvezetSk kitelesek a vezetd tudomdasara hozni. A
hibds eszkozoket le kell adni a karbantarténak a hiba megjelSlésével. Ujboli
hasznélatbavételr6l a  karbantartdé tajékoztat. Az  intézményben, annak
felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozdnak meg keli
tériteni. \

10.7. Kiilsnos kiozzétételi lista



Az intézmény a meghatirozott adatokat kozzéteszi kiilonés kozzétételi lista
formajaban.

A honlapunkon barki szdmira, személyazonositdsra alkalmatlan forméban, korlatozastol
mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is kimdsolhatd modon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatds, a kimdsolds és a halbézati adatitvitel szempontjabdl is dijmentesen trténd
hozzaférést biztositani kell.

A kilonos kiozzététell listat szitkség szerint, de legaldbb nevelési évenkeént, illetve
tanévenként felill kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi lista tartalmazza:

1. A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége

2.A nevel6 és oktatd munkét segit6k szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szaklképzettsége

3. Ovodai tanév helyi rendje

4, Ovodai csoportok szdma, illetve az egyes csoportokban a gyerekek 1étszam

11. ZAaroé rendelkezések
11.1. Az SZMSZ hatilya

A szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztése alapjan a neveldtestlilet fogadja el az
dvodai sz{il6i munkak6z0sség egyetértési joginak gyakorlasa mellett,

Az SZMSZ és a mellékleteként csatolt egyéb belsé szabélyzatok betartisa kotelezé
érvényld az intézmény minden kdzalkalmazottjdra és a szerzOdéses jogviszonyban
allokra is.

Feliilvizsgélata a térvényi valtozasoknak megfeleléen torténik.

Ezen szabélyza}t a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szdl,

igy az . &{¥: sel=u, jovéhagyott SZMSZ hatdlyat veszti,
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ készitette: Az intézmény neveldtestiilete
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Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogdval élve a dokumentumrél a neveldtestiileti elfogadés el6tt a
jogszabdlyban biztositott hataridd betartisidval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazoti meg.

Az o6voda alkalmazotti k6zdssége: i : Loy
Haldeo, 1010 2R.07 LAk A, Db
datum aldiras

A szilsi képviselet, a Mérki Szivdrviny Ovoda és Miivelédési Higz (intézmény) SZMSZ -
ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvdnossdgdnak biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatdsi ktelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogét korlatozas
nélkil, a jogszabéalyban meghatdrozott hataridé biztositasdval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”
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ADATKEZELESI SZABALYZAT- (KNT. 43.8)

A gyermek adatainak kezelése és tovabbitdsa

1. Felelésség a gyermek adatainak kezeléséért

1.1 Az 6voda vezetdje felels a gyermek adatainak nyilvantartdsdval, kezelésével,
tovabbitasdval kapesolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eld{rasainak
megtartasaért, az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az 6vodavezetd helyettese, az Gvodapedagdgusok a munkakoriikkel kapesolatos
adatkezelésért felelGsek.

2. A gyermekek nyilvantarthatd és kezelhetd adatai

2.1 A gyermekek személyes adatait a Kozoktatasi Torvényben, Nemzeti Kéznevelési
Térvényben meghatérozoit nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol,
pedagbdgiai céla rehabiliticios és habiliticios feladatok ellatasa, gyermekvédelmi,
egészségiigyi célbol a célnak megfelelé mértékben, kétotten kezelhetk

2.2 A Kézoktatasi Térvény 2 sz. melléklete alapjan nyilvéntartott adatok
a) a gyermek neve, sziiletési helye-, és ideje, 4llampolgdrsiga, lakhelyének-,
tartézkodasi helyének cime, nem magyar allampolgér esetén a Magyar

Kozidrsasag tertiletén vald tartdzkodés jogeime, az okirat megnevezése, szama

b) a sziilé neve, lakéhelye, tartdzkodési helye, telefonszdma

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok

¢) a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességre
vonatkozd adatai

f) a gyermek balesetre vonatkozé adatok

g) mas adat a sziil6 {rasbeli hozzijarulaséval

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsagot igazol6 azon adatok,
melyekbd] megallapithatd a jogosultsag.

3. Az adatok tovabbitasa
3.1 Az adattovébbitasra az Gvodavezetd jogosult
A gyermek adatai a NKT-ben meghatarozott célbol tovabbithatok
a) fenntart, birdsag, rend6rség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat
b) sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartési rendellenességre
tartoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalatok részére
¢) az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez szitkséges fejlettséggel kapesolatos adatok
a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalatoknak, iskoldnak
d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett 6vodanak
e) a gyermek egészségligyi allapitasanak céljabdl az egészségiigyi feladatot elldtd
intézménynek
f) a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel, gyermekvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek
3.2 Nem szitkséges az adattal kapesolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az évoda vezetdje a gyermek védelmérél sz616 torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint



a gyermek- mds vagy sajat magatartasa miatt- sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kertilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4

1. Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor
thjékoztatja a szUl6t arrdl, hogy adatszolgaltatas kitelez6-e vagy onkéntes. A kotelez
adatszolgaltatds esetében kézolni kell az alapjdul szolgalo jogszabalyt.

Az dnkéntes adatszolgéltatasndl fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil$ alairasaval
egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni, ha kiilsnleges adatrdl van sz,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja eld. Az 6nkéntes adatszolgéltatasi kirbe tartozd adatok gy(ijtésérol
az dvodavezetd hataroz.

4.2. A felvételi eldjegyzési napldba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az dvodavezetd

4.3.

4.4.

4.5.

4.6

veszi fel. A kbzoktatdsi strvény 2. szami melléklete alapjan a nyilvantartand adatok
korében nem tartozé dnkéntes adatszolgaltatishoz a sziil6 irdsbeli nyilatkozatat kell
kérni. A felvételi elGjegyzési napld biztonsdgos érzésérdl az dvodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalé felvételi és mulasztasi naplét
gyermekcsoportonként dvodapedagdgusok vezetik.

Az dvodai foglalkozasrél az dvodapedagdgus foglalkozdsi naplot vezet.

A felvételi és mulasztdsi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek 6vodai fejlddésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdéd gvermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozéd adatok
biztonsagos kezelésérdl és Orzésérdl a csoportot vezetd d6vodapedagdgus gondoskodik,
az iratokat az e célra rendelkezésre all iratszekrénybe zarja el.

. A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kézremikddik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

4.7. A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé megallapitdsahoz sziikséges adatok

4.8

4.9,

kezelésében kdzremikasdik az dvodavezetd helyeltes.

. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari &rzést idét. Az irattari drzési
id6 naplok esetében valamint a pedagdgiai szakszolgalati ratok és a gyermek elldtasa,

juttatasai, téritési dijak esetében 6t év, a gyermekvédelmi tigyekben harom és a
11/1994.(V1.8) MKM -rendelet melléklete szerint.( 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet,

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kototisége kovetkeztében
gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekekrél
tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenck.

4.10. A gyermekekre vonatkozd minden adat a tovabbitasa az dvodavezetd alairdsaval

torténhet. Akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.



5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az dvodavezetdt az dltalanos dvodavezetd-helyettest, az dvodapedagdgust, tovabbd azt,
aki esetenként kdzremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasandl fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapesolatos minden olyan tényre, adatra, informéciéra vonatkozdan,
amelyr6l a gyermekkel, sziil6vel vald kapesolattartds sordn szerzett tudomast.

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

5.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kériilményre (magatartdsra, mulasztésra, dllapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy akadélyozza, és amelynek
bektvetkezése sziil6i magatartdsra, kdzrehatisra vezethetd vissza.

5.4, A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozotti, a
pyermekelk fejlodésével Ssszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vetiek a neveldtestiileti értekezleten.

5.5. A titoktartdsi kotelezettség aldl a szl frasban felmentést adhat. A felmentés
megaddasat az dvodavezetd kezdeményezheti {rasban. A kezdeményezésre az
dvodavezetd részére javaslatot tehet az dvodapedagdgus.

5.6. A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kézoktatasrol széld
torvény 2. sz. mellékletében meghatirozott nyilvéntartisra és tovabbitasara. az adatok
nyilvantartisét és tovabbitdsat végzik és abban kdzremiiksdék azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozd eldirasokat.

5.7. A kozoktatasrol szolé térvényben meghatirozottakon tilmenGen a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozélhetok.

6. Alkalmazottak adatai

A torvény / A Nemzeti koznevelésrél sz616 2011.évi CXC. t6rvény/ alapjan nyilvintartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatok.

1. Nyilvantartott adatok:
a) Név,sziiletési hely és ido, dllampolgarsag;
b) Lakdhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosit6 szam;
¢) Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdban t51tstt id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatd id8, besoroldssal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és més elismerések, cimek,
- munkakér, munkakdrbe nem tartozd feladatra térténd megbizas, munkaviszonyra
irdnyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény. tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,



- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogeimei,
- a t6bbi adat az érintett hozzajarulasival.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezet tekintetében a munkaltatoi jog
gyakorldja kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatdk a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
birosagnak, rend6rségnek, tigyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, kézigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezésck ellendrzésére jogosulinak, a
nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.



UGYINTEZESI, IRATKEZELESI SZABALYZAT
(1995, évi LXVI: torvény, 335/2005.(X11.29.) kormanvrendelet

Az lgyintézEs tartalmi kdvetelményei
- Alkalmazkodnia kell az dvoda-nevel®, oktat6 és gazdalkoddi munkdjahoz.
- A kolestnds tdjékoztatas érdekében az informacionak mindkét irdanyba dramlania kell,

minden érintetthez el kell jutnia,

Formai kgvetelmények:
- A dokumentumokat minden esetben {rdsban is kell r6gziteni.
- Aziratokat az eldirasnak megfeleld ideig meg kell érizni, Esetenként az el6készits
anyagokat is.
- Az iratoknak fajtdjukiol figgden meghatarozott szerkezete, felépitése van.

1. Irat, iratkezelés:
Irat minden olyan sztveg, tdblazat, szimadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény
mikédésével, a benne dolgozé személyek tevékenységével kapesolatban keletkezett,
Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsdt, rendszerczését, tovabbitisat, és
selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatdsat, megbrzését, illetve levéltirba atadasat
magaba foglalé tevékenység,

2, Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok:
a) Az iratkezelést olyan formédban kell megszervezni, hogy az irat iitja pontosan kévethetd,

ellenorizhetd legyen.
b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.
c) A vezetbnek kotelessége az iratkezelés targyi-, és személyi feltételeinek biztositdsa.

d) Hatdrozat esetén mindig idézni kell a megfeleld jogszabalyt, le kell irni a déntés
indoklésat, valamint a fellebbezés lehet6ségét, meg kell jeldlni azt a személyt, aki a
jogorvoslasban a tovabbiakban illetékes.

e} Jogellenes a csaldd adatait igynokok, biztositési tarsasdgok, Gjsagirok szamara kiadni,
Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyerek személyi
szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziil§ beleegyezését adja.

Jogellenes a dolgozok pértéalldsat, valldsat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon
feltlintetni, rogziteni.

3. Az iratkezelés folyamata:
a) Iratitvétel / postan érkezd, kézbesitd altal széllitott iratok, személyes atadott iratok,

elektromos Gton érkezé iratok/

Az iratok atvételére a vezetd, tagbvoda vezet0, helyettes jogosultak, Névre sz616 levél
esetén a cimzett jogosult az dtvételre. Téves cimzés esetén az anyagot tovabbitani kell,
sérlilés esetén az atvételi okmanyon jeldlni kell a sériilés tényét, meg kell vizsgalni, hogy
tartalmaban teljes-e.
Az atvevd az iratkezelési rendnek megfelel6en szortirozza a kiilldeményeket / iktatando,
nem kell iktatni, nyilvintartasba venni./.



b) Postabontds Nem szabad felbontani a névre sz616-, megéllapithatéan maganjellegi, az
8.k jelzési killdeményeket. Amennyiben az irat faxon-, illetve e-mailben érkezik
gondoskodni kell masolat készitésérél.

c) Tktatds: Az érkezd, vagy az intézményben keletkezé iratokat iktatassal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatékonyvbe ugy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy
tartalmazza az iktatészamot, beérkezés idejét, irat targyat, mellékletek szdmat, elintézés
modjat, tgyintéz6 nevét, irat taroldsénak helyét. Az iktat6konyvben javitani csak
athuzassal lehet, hogy az eredeti szdveg olvashaté legyen, datummal, kézjeggyel kell
ellatni. Az elektronikus adathordozdn érkezett iratok mellé kisér6lapot csatolunk, mely

tartalmazza az érkezés idejét, itatészamot, ezt az adathordozon is fel kell tHintetni.

d) Intézkedés Az iktatdsba vétel, és szortirozds utdn valamennyi beérkezd anyag az
ovodavezetdhdz, tagévoda vezetShoz kertll, 6k jelolik ki a teenddket, hataridSket. Az
elintézés modjai. Ugy tovabbitisa-, megoldasara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil
irattarba keriil,

e) Valaszadas Bizonyos esetekben szitkséges a felkérd, az igyben érintett belss-, és kiilsé
személyek tajékoztatasa, a valaszadds. Az ilyen jellegli levélnek, iratnak tartalmaznia
kell az intézmény nevét, székhelyét, iktatdszamot, az tigy elintéz§jének nevét, alairast,
kérbélyegzd lenyomatit. Amennyiben hatarozatjellegii a valasz a jogszabalyban
eldirtaknak megfelelden kell eljarni.

f) Irattovabbitds, postdzas Az iktatds utan egy peldanyt meg kell érizni az irattarban.,
Az irattovibbitds médjai. postén tovabbitott / ajanlott, tértivevényes /, kézbesits altal
kézvetlentil a cimzettnek személyesen 4tadott, elektronikus wton kildstt iratok,

g) Irattdrba helyezés Az elintézett ligyek iratai végiil irattarba kertilnek, az iktatészamok
emelkedd sotrendjében. Az irattrat 6t évenként feltilvizsgaljuk, ki kell valasztani
azokat az iratokat, melyek 6rzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetbje
rendelheti el. A selejtezésre var¢ iratokat az intézménybél kivinni tilos, azokat el kell
égetni, iratmegsemmisitével fel kell vagni.



Irattari tery

Igazgatasi, jogi teriiletek Megérzési idd

Alapitd okirat nem selejtezhetd
Intézménylétesitési-, dtszervezési-, fejlesztési nem selejtezhetd
iratok alaprajzok
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékinyvek nem selejtezhetd

Szabdlyzatok: SZMSZ, munkavédelmi-, 10 év
tizvédelmi,  balesetvédelmi  szabalyzat,
iratkezelési, adatvédelme, iratkezelési,
leltdrozasi és selejtezési szabalyzat
Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos 10 év
Jegyzbkényvek
Belsé  szabdlyzatok: Hézirend, kozalk. 5év
szabdlyzat, SZMK munkateryv,
jegyzdkonyvek, Bélyegzdk nyilvantartisa
Megallapodasok, szerzédések 10 év
Eves szakmai beszdmolok &s jelentések 10 év
Fenntart6i irdnyitds, ellendrzés 10 év
jegyzdkdnyvei
Vezetdi utasitasok, korlevelek 10 év
Munkatervek, statisztikak 5év

Huménpolitikai és munkatigyek

Személyi anyagok: kinevezések, atsoroldsok, 50 év
megbizasi szerzodések, szakmai
tnéletrajzok, szitkséges végzettséget

bizonyité dok. hiteles masolata, az eléz6
beszdmithaté munkahelyek dok. hiteles
mdsolata,  munkaviszony  megsziinését
igazold iratok / felmentések, felmonddsok,
¢lbocsétasok, elszdmold lapok/,

Mellék-, masodallds engedélyezdse 15 év
Nyugdijazdssal kapesolatos tigyek, iratok 50 év
Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
Munkakori leirdsok 10 év
Jelenléti ivek, szabadsagok eng. kiadgsat 5¢év
igazold nyomtatvanyok

Szocidlissegély tigyek 5év

Képzési-, tovabbképzési iigyek, tan. szerz. 5 ¢y




Pedagbgiai, nevelési-oktatdsi tioyek

Felvételi és mulasztasi napld, 10 év
Felvételi eldjegyzési napld

Ovodai csoporinapld 5¢év
Tankdtelezettség megallapitasahoz szlikséges 5¢év

szakvélemény

Torzslapok, potidrzslapok

nem selejtezhetd

Felvételt, atvételt elutasité hatdrozat, Sév
Felmentés a rendszeres vodaba jaras alél,

Felhivas a rendszeres 6voddba jarasra,

Ertesftés  6vodavaltoztatdsrdl,  értesftés

beiratkozasrél, igazolatlan mulasztisrol

Szaktanicsadoi, szakértdi vélemények 5év
Helyi pedagégiai program 10 év
Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitdsok dok. 10 év
Vezetbi szakmai ellendrzések jegyzbkényve 5év
Vezetdi palydzat Sév
Gyakorlati képz. kapcsolatos iratok 5év
NevelStestiileti értckezletek jegyzékonyve 5év
Szakmai pélyazati anyagok 5 év
Gyermekvédelemmel kapesolatos iratok 3év

Gazdasagi figyek

Ingatlan nyilvéantartas, kezelés, fenntartds,
éptilet tervrajzai, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek

hatarid6 nélkiil

Eves koltségvetds, kéltségvetési koncepcidk, 5¢év
szamlak

Leltar, alléeszkoz nyilvantartis, 10 év
vagyonnyilvantartas, selejtezési

dokumentumok

Térsadalombiztositas 50 év
Gyerekek ellatdsa, juttatdsok, téritési dijak 5év
befiz. igazold nyomtatvanyok

A bérgazdalkoddssal, személyi juttatasokkal 10 év
kapcs. iratok, bizonylatok

Adé-, jarulék-elszamoldsok, letiltasok 50 év
Bels6 ellendrzések jegyzékdnyve 10. év
Karbantartdssal ~ kapcsolatos  4rajanlatok, 5-10 év

szerzOdések, atvételi Jjegyzbkodnyvek
garancialis ligyek

Beruhézasi, feljitasi tigyek tevdok.

nem selejtezhetd

Beruhazdsi, feltjitasi iigyek lebonyolitdsa 10 év
A konyvelést  alatdmaszté  analitikus 10 év

nyilvantartisok




Selejtezés:

A selejtezend® iratokrol az el6irdsokat betartva 3 példanyos jegyzékonyvet kell késziteni,

A jegyzékonyvnek a kévetkezdket kell tartalmaznia:

- hely

- id§

- selejtezési bizottsag tagjai

- a selejtezés targya

- a selejtezés alapjéul szolgald jogszabaly / 11/1994. 8VI.8.) MKM rendelet

- az irattari terv szdma

- a selejtezésre szant iratok irattéri tételszdma, évkore és mennyiségi szama

- a selejtezési bizoltsag hiteles alairisa

A selejtezést csak az 6vodavezeté iranyitdsdval lehet elvégezni

Személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kévetelmények

A személyi iratgylijtében elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyiigyi

feladatot ellété dolgozé / dvodavezets, tagévoda vezetd, vezetd helyettes, / feladata.

Az alkalmazotti nyilvantartasban a nyilvantartott adatokkal kapcsolatban az

informécidhoz juté személyt adatvédelmi kotelezettség terheli, felelés a tudomésdra jutott
adata rendeltetésénck megfelel$ felhasznaldsaért, valamint azért, hogy illetéktelen személy
birtokaba ne juthasson.

A személyligyi feladatot ellété alkalmazott az 4ltala kezelt- a kdzalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd — személyi iratra adatot, megdllapitast csak kozokirat, az alkalmazott frisbeli
nyilatkozata, a munkéltatéi jogkor gyakorljénak irisbeli rendelkezése, vagy més hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet &s koteles kezdeményezni vezetdiénél a
megitélése szerint valdsagnak mér meg nem feleld adat helyesbitését, torldsét,

A személyi iratok iktatdsa, tdrolasa:

A személyi iratokat kiilon iktaté kényvben, gyljtészamon kell iktatni, tartalmuknak
megfelel6en csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytijtdben

kell 6rizni az alkalmazotti jogviszony fennallasdig. A személyzeti iratokbél az iktatéba
masolati példdnyt nem kell lerakni. Az irattdrazds az alkalmazotti jogviszony

fennallasdig az évodavezetdi irodiban clhelyezett pancélszekrényben torténik, amit zdrva
tartunk.
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