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Bevereti

A koznevelésrol szolo 2011, évi CXC, torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a Napsugar Ovoda mikddésére, belsé és kiilsG kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A szabilyzat elkészitése az ovodavezeto feladata, Véleményezi az alkalmazotti kozosség, a
Sziiloi Szervezel, véleményezi ¢s elfogadja a nevelotestiilet. Az eljarasokrol jegyzokonyv
késziilt.

A jelen Szervezeti és Mukodési Szabilyzattal kapesolatban véleménynyilvanitisi jog
gyakorlasa biztositott volt. :

A jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatol a Napsugar Ovoda fenntartoja Mor Viaros
Onkormanyzata hatdrozattal hagyja jova.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok:

® 2001 évi CXC tbrvény a nemzeti kdznevelésral

2012, évi CXXIV. Trveény a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény modositasarol

2002012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikidésérdl és a kiznevelési

intézmeények névhaszndlatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelési torvény viégrehajtasardl

201 1. évi CXCV. Torvény az dllamhdztartisrd] (Aht) _

368201 1. (XI1. 31.) Korm. Rendelet az dllamhiriartisrdl sz616 torvény vegrehajtasarol (Amr.)

2012, évi L. tdrvény a Munka Torvénvkonyvérdl

2012, évi 1L tirvény a szabdlvséniésekril, a szabdlysériési eljarasrol és a szabalysérési nyilvantanasi

rendszerrGl - hatirozza meg a koznevelési intéemény milkidésére, belsd és kolsd kapcsolataira

vonatkozo rendelkezéseker.

1993, évi LXXIX. t6rvény a kizoktatasrol

1992 évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallisarol

2012.évi |, thryvény a munka torvénykonyviérdl

1997, évi XXX, thrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatdsrol

1993, évi XCLL 18rvény a munkavédelemrdl

200 1. évi CXIL. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

1959, évi IV, 10rvény a Polgari TorvénykOnyvrdl

2007, évi CLIL, térvény egyes vagvonnyilatkozat-téreli kbtelezenségekrdl

138/1992. (X. 8.) Komm. rendelet a kidzalkalmazottakrol szolo 1992, évi XXXIIL tBrvény

végrehajtasirdl a kbzokiatasi intdzményekben

s 2492000, (XI. 24) Korm. rendelet az allamhdziands szervezeti beszimolasi és kinvvvezetési
kitelezettségének sajatossagairdl

s 2771997, (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovibbképzésrol, a pedagogus szakvizsgirol, valamint
a tovabbképzésben résztvevak juttatisairol és kedvezményeirdl

o 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvinyokrdl

o 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a koliségvelssi szervek belsé kontrollrendszerérdl ¢és belsd
ellendraéséral

o 1682011, (X1 31,) Korm. rendelet az dllambdztartasrol s2616 tGrvény végrehajtasardl

o 442007, (X1 29) OKM  rendelet o kntasztrofik elleni védekezés és a polgiri védelem dgazati
feladatairdl

o 51883 (XII 26.) MuM rendelet & munkavédelemril szold 1993, évi XCIIL thrvény egyes
rendelkeséseinek végrehajtasaro

*  2R1197, (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egeseségligy ellitisnol

o 33/1998. (VL 24.) NM rendelet a munkakin, szakmai, ill. személyi higiends alkalmassig orvosi
vizsgalatardl és véleményjelzésérol

e 472010, (1. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol
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17/2013.(111.1.) EMMI rendelet a nemzetiség ovodai nevelésének irinyelve

ALTALANOS RENDELKEZESEK

|. AZ SZMSZ CELJA

A Kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatisa.

=

Az intézmeény szervezeli felépitésének. a mukddés belso rendjének meghatarozasa.
Az intézmeny jogszeri mukGdésének biztositasa.

A zavartalan makédés garantalasa.

A gyermeki jogok erveényesiilése.

A sziilok, gyvermekek. pedagogusok kdzotti kapesolat erositése.

Az intézmenyi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

|. 2. AZ SZMSZ FELADATA o

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a NAPSUGAR OVODA mikddésének szabilyait a
jogszabalyok dltal biztositott keretek kozou, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Jogi forrdsként az intézmény belsé normativ szabalyozasat valositsa meg.

1. 3. AZ SZMSZ SZEMELY]I és IDOBENI HATALYA

A Szervezeti €s Mukodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢s
megtartatasa feladata és kotelessége az 6voda minden vezetojenek, pedagogusianak
¢s egvéb alkalmazottjanak. A Szervezeti és Mikiddési Szabalyzatban foglaltak
megismercse és megtartasa azoknak is kitelessege. akik kapcesolatba keriilnek az
avodival, részt vesznek feladatainak megvalositasaban.

A Szervezeti és Mukodési  Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartisa
mindenkinek kozos eérdeke, eczért az abban foglaltak megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az ovodavezeto - munkaltatoi jogkorben eljiarva - hozhat
intézkedeéseket.

A szilloket. vagy mas. nem az ovodaval jogviszonyban allo személyt. az ovoda
dolgozaojanak tajekoztatni kell a szabilyzatban foglaltakrol. kérve annak megtartasat.
Ha ez nem vezet eredményre. az évodavezeldt, vagy helvettesét kell értesiteni, aki
felszolitja, hogy hagyja el az 6voda teriiletét.

Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatdlyba ¢és hatarozatlan idore szol. Ezzel
egyidejileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény elozd Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata,

1. 4. AZ SZMSZ MODOSITASA
Az SZMSZ modositasara akkor keriil sor, ha

Viltozas dll fenn az SZMSZ alapjiul szolgald - SZMSZ-t - érintd jogszabalyokban,
tirveényekben.
Az ovoda felnott kbzissége kezdeményezi
A fenntarté SZMSZ-1 érintd rendeletel. hatarozatot hoz
Viltozas dll be az ovoda makidésében,
4



1. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb
— az 6voda kiltségvetési szervként valé mikddésébdl fakado —
Szabdlyozisok

1. Az intézmény adatai

Torzskonyvi azonositd szdma: 364834

OM azonositd: 029852

Az alapitd okirat szama: 6/1981.(1L11) sz. hatirozal
Az alapitis idopontja: 1981.03.01

2. Az évoda neve: NAPSUGAR OVODA

3. Az dvoda székhelye:

Az intézmény székhelye:
8060 MOR. Cserhat u. 35.

AZ INTEZMENY BELYEGZOJENEK FELIRATA ES LENYOMATA

Hosszi beélyegai:

NAPSUGAR OVODA NABSUGARGVODA
Kindergarten Sonnenschein Kindergarten Sonnenschain
8060 MOR. Cserhat u. 35, BOBO Mdr, Cserhat u, 35,
Adaszam:153364830-2-07 Addszdm: 15364830-2-07
Kiirbélyvegzo: e G

NAPSUGAR OVODA
Kindergarten Sonnenschein
8060 MOR Cserhit w. 35,




ALAIRASI és PECSETELESI JOG

Az intézményi bélyegzok hasznilatira az alibbi beosztasban dolgozok jogosultak:

- Ovodavezetd

- Vezeto-helyettes

- Ovodatitkar
Alairasi joga az dvodavezetonek van.
Akadalyoztatisa eseten azonnali intézkedéseket tartalmazé tigyiratokat a helyettes irja ala.
A gyermekvédelem kirében keletkezd iratokat a vezetd és a gyvermekvédelmi felelds irja ala.
A nevelesi — oktatasi intézmények ligyintézésének., iratkezelésének ditaldnos szabalvait és a
tantigyi nvilvantartasokat az Iratkezelési Szabalvzat rartalmazza.

4. Az intézmény jogszabidlyban meghatirozott koznevelési feladata:

Ovodai neveles, ellatas

.2 helyi 6nkormanyzatokrol™ szdlo 2011.évi CLXXXIX.tv. Mo. Helyi Onkormanyzatairél
13§ (1) bekezdéseben es .a nemzeti kiznevelésrél™ szdlo 2011, évi CXC. tv-ben
meghatirozott ovodai nevelesi feladatok ellatasa, amelyre a nemzetiségek jogairal szolo 2011.
¢vi CLXXIX torvényben foglaltak is iranyadoak.

5. A miikodesi kire
Mor varos kizigazgatasi teriilete

6. Ellitandé alaptevékenységek
201 1.evi CLXXXIX.tv. Mo. Helyi Onkormanyzatairol 13§ (1) (6)

6.1. Az ellatando alaptevékenységek leirasa az alapité okirat szerint:
851020 Ovodai nevelés
6.2, Az intézmeny altal ellatando feladatok szakfeladat megjeltléssel:
Szakfeladat szama - Megnevezése
851011 Ovodai nevelés, ellatis
851012 Sajdtos nevelesi igényil gyermekek dvodai nevelése, ellatdsa
851013 Nemzetiségi ovodai nevelés. ellatas
856011 Pedagogiai szakszolgiltato tevékenység
856013 Fejleszto felkeszites
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
680002 Nem lakoingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
841901 Onkorméanyzatok és tarsulasok elszamoldsai
890442 Foglalkoztatast  helyettesitd  tamogatasra  jogosultak  hosszabb  id6tartamu
kizfoglalkoztatasa
f.3. Szakagazati besorolasa:
- szama: 851020

- megnevezese: Ovodal neveles
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6.4. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

- a kizoktatasrol szol6 1993, évi LXXIX. térvény,

- a nemzeti koznevelésrol szol6 2011, évi CXC. torvény,

- a kozoktatdsi térvény végrehajtasarol szold 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet.

- a nemzeti Koznevelésrol szolo t6rvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet.

- nevelesi-oktatasi  intézmények mikddéséral és a  koznevelési  intézmények
nevhasznalatarol szolo 2002012, (VII1. 31.) EMMI rendelet.

Az ovoda alapvetd célja: A gyermekek sokoldalii. harmonikus fejlédésének. a gyermeki

személyiség  kibontakoztatasanak  elOsegitése. az  életkori
sajatossagok  és  az  eltérd  egvéni  fejlodési  ditem
figyelembeveételevel. Tehetséggondozas, hitrany kompenzacio,
eseélyegyenloség megleremtése.

Az ovoda alapfeladata:

A 3-7 ¢ves korl gyermekek testi és lelki szilkségleteinek kielégitése.

Az erzelmi, az erkolesi és a kozdsségi neveles.

Az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés &s nevelés megvalositasa.

A testi, a szocialis és az értelmi képességek egyéni és ¢letkori — specifikus alakitasa;

A gyermeki kOzoOssegben végezhetd sokszini — az életkornak és fejlettségnek
megleleld —  tevckenységek, a gyermek egyéni képességeihez igazodo
muveltségtartalmak, emberi értékek kozvetitése:

A gyermek egeszséges fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges személvi, targyi
kirnyezet az ovodai nevelés és szocialis ellatas biztositasa.

Az ovoda az Orszdagos Ovodai Nevelési Program alapjan késziti el Pedagdgiai
Programjiat. Ovoddank adaptalt program szerint végzi a személviségfejlesziest:
« Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel ., és a Kompetencia alapii programesomag

alapjan”

Neémet nemzetiségi nvelvi nevelés, hagvomanyok, értekek datorokitése.

7. Az intézmény gazdilkodds jogkir szerint besorolisa, egyéb gazdalkodssi
adatok

Az intézmeny gazdilkodasi jogkore szerint:

Onallé jogi személy, a feladatellatishoz gvakorolt funkcioi szerint 6nalléan mukodo. az
eloiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében részjogkirrel rendelkezo. -
helyi 6nkormanyzat kéltségvetési szerve

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Mor Varosi Onkormanyzat Intézményi Gondnoksdga,
illetve a mindenkori jogutodja latja el.

- székhelye: Mar, Szt. Istvan tér 6.



8. Az intézmény iranyito szerve:

MOR VAROSI ONKORMANYZAT KEPVISELO- TESTULETE
Szekhelye: 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

9. A munkaltatoi jogok gyakorldsdnak rendje
Y.1.Az 6voda vezetojének kinevezési (megbizisi) rendje

Az ovoda vezetdjeének kinevezeési. megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a) A palyaztatis
Az intézmenyvezeldi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.
A pilydzati eljaras elokeszitésével ¢és lefolytatisaval kapesolatos feladatokat a jegyzd
vegzi,
A palyazati felhivast legalabb:
- Az Oktatasiigyeént felelos minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell.
- www . kozigilldas.hu

- A megyei lapban egy vagy annal t6bb alkalommal lehet kizzétenni.
b) Az intézményvezetdi megbizas
Az intézmenyvezetdol megbizast a fenntartd helyi 6nkorményzat képviselt-testiilete adja. A
megbizassal kapcsolatban, dontés elott ki kell kémi az intézmény alkalmazotti kdzdsségének
a vélemenyét, Az intézmeény vezetdjét — a nemzetiségek jogairdl szolo 2011, évi CLXXIX.
térveny eloirasait is figvelembe véve — killén jogszabdlyban meghatarozott idétartamra Mor
Viarosi Onkorményzat Képviselo-testiilete nevezi ki és bizza meg palydztatas utjan.
Az intézmeényt az ovodavezeto képviseli.
Ovodavezetd: az ovoda egyszemélyi felel6s vezetdie.

9.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL
torvénynek a kozoktatasi intézmeényekben térténo végrehajtasardl szolo 138/1992, (X. 8).
Korm. rendelet hatalva ala tartoznak,

Vezeto beosztisok:

Magasabb vezetd beosztas: ovodavezetd

Vezeto beosztas: ovodavezetd helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesitési feladatokat

Az ovoda alkalmazoni kizdssegét, a foglalkoztatottak, valamennyi kozalkalmazottja alkotja.
Az ovoda neveldtestilerér a foglalkoztatott ovodapedagogusok €s a pedagogiai munkat segitd
logopedus és pszichologus alkotjak.

Szakmai munkakdzdsséget hozhatnak 1étre az dvodapedagdgusok azonos feladatok ellatdsara.
Az ovoda mindségfeflesziési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja dt az dvoda
tevékenyseégét.

Az ovodaban a neveldnumkbar segitok kore: dajkak, pedagogiai asszisztensek. folyosos
takarito. Az ovodatitkar az Ovodavezetbhdz kozvetleniil beosziott ligyvintézd. feladatait
munkakdn leirasa hatarozza meg,

Miszaki alkalmazott: az ovoda karbantartoja



9.3. A munkiltatoi jogok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkdltatoi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezeto munkakori leirasaban meghatdrozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

- Az intézményverzetod gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kivetkezo
jogokat: kinevezes, besorolds, jogviszony modositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi
jogkir gyakorldsa.

- A vezetol szinthez tartozo munkakort betdlé személyek véleményének elozetes kikérését
kivetden dont: a tanulmanyi szerzodéskotésrdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egves
rendszeres ¢s nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkili  szabadsag
engedélyezésérdl, '

- A munkakéri leirasokat évente legaldabb | alkalommal aktualizalni kell.

10. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcesolatos eléirasok:

10.1. Az intézmeény nevelési funkciot télt be.

10.2. Az dvodai csoportok szama; 6

10.3. Az intézménybe felveheto gyermek létszam: 150 £f6. Maximalisan felvehetd: 180 fo.
11. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben a fenntartd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol a fenntarto hatarozattal dont,

12. A kitelezo szabalyozasok

Az intezmenyvezeto felelos az intézmény koltségvetési szervként valo mukadtetésebol fakado
a 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet 13.§(2) bekezdésében meghatarozott a gazdilkodast
nem érintd  belsd  szabdlyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgdlataért.



1. rész
A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miikidés rendje, ezen beliil a gvermekek fogadisinak (nvitva tartis) rendje, az
alkalmazottak és a vezetik nevelési-oktatisi intézménvben valo
benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények miakodésérol és a Kkiznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés a) pontja alapjin - a Szervezeti ¢s Mukidési Szabilyzatiban szabalyozni
kiiteles a mikidés rendjét, ezen beliill a gvermekek az alkalmazottak és a vezetok
intézménvhen valé benntartozkodiasianak rendjét.

1. ALTALANOS SZABALYOK

Az ovodai nevelési év helyi rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.

Az ovodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatdrozni:

- az ovodai neveles nélkiili munkanapok idopontjat. felhasznalasat,

- a sziinetek idotartamat,

- az ovodai linnepek megiinneplésének idopontjit,

- az elore tervezhetd nevelotestilleti értekezletek, sziildi értekezletek idopontjat.

- az intézmény bemutatkozasat szolgdlo pedagogiai céli dvodai nyilt nap tervezett idépontjat;
Az ovoda:

- nyari zarva tartasarol legkésobb februdr 15-ig,

- a nevelés nélkilli munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tantdst megelozoen a sziiloket
tajekoztatni kell.

A tajekoztatas modjat a hazirend szabalyozza,

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A TORVENYES MUKODEST MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOK
Alapito Okirat
Pedagogiai Program
Eves Munkaterv
Kollektiv Szerzddés
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Minoségiranyitasi Program
Felvételi és mulasztasi naplo
Csoport naplo
A gvermekek fejlodeését nyomon Koveld napld
Torzskényv
Elojegvzesi naplo
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EVES ES NAPI NYITVA TARTAS

Az dvoda éves €s napi nyitva tartasat a fenntart hatdrozza meg.
S
A KOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az ovodaban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és munkavégzés szabalyait, a
pedagdgusok jogait és kitelességeit a 2011.CXC. térvény ¢és az EMMI rendelet rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjének., munkavégzésének ¢és dijazasianak egyes
szabalymit a Kollektiv Szerzddés, illetve Kozalkalmazotti Szabdlyzat tartalmazza,
osszhangban a Munka Torvénykonyvevel és a Kozalkalmazotti Térvény
rendelkezéseivel.

Az éves munkarendet a nevelési évet nyitd értekezleten a neveldtestiilet hagyja jova.
melyet az éves munkatervben kell rogziteni.

Minden kizalkalmazottnak kételezo a jelenléti iv vezetése.

Az f]vudapedagégusuk munkarendje:

Nyitastol az ovoda zarasaig ovodapedagogus foglalkozik a gyerckekkel,
Az ovodapedagogusok napi munkarendjet, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
ovodavezeto allapitja meg.
Az intézmeény pedagogus létszama: 13 {0 ovodapedagogus
1 1o logopédus
1 fo pszichologus

—A munkarendben bekidvetkezd valtozdsokat az ovodavezetd kello idoben, legalabb

eloz6 nap kozli a dolgozoval. Varatlan véltozds esetén az adott napon reggel nyole
ordig kizolhetd.

-Az ovodapedagogus munkaidejének illetve a nevelés nélkali  munkanapok

programjanak kezdete elo kiteles megjelenni.

—Az ovodapedagogus a rendkiviili tavolmaradasat annak okat lehetéleg el6zd nap. de

legkésobb az adott munkanapon reggel hét oraig koteles jelenteni az
ovodavezetonek vagy helyettesének. hogy helyettesitésérol intézkedni lehessen.

—A pedagogusok szamdra — Kotelezo oraszamon felilli — a neveld — oktaté munkaval

Gsszefliggo rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijelilést az
ovodavezeto adja a nevelotestiilet véleményének meghallgatasa utan.

—-Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi és dajkai jelenlét

kiitelezo.

A pedagogus munkakirben foglalkoztatott kizalkalmazottak munkarendjének részletes

szabalyozdsat a munkakorn leiras tartalmazza,



Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmenyben az alibbi nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott kiézalkalmazottak
segitik a nevelomunkat. a gyermekek ellatasat:

Dajka 6 1o

Ovodatitkar 1 fo

Karbantarto

Pedagogial 2f5  (2013.09.01.napjitol)
asszisztens

Folyosos takarito 1 {6 (2013.09.01.napjatol)

A nem pedagogusi munkakiorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendjét az
ovodavezetd allapitia meg a Kollektiv Szerzodés. a zavartalan miikodés eérdekében. a
vezelosep javaslatanak figvelembe vételével.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott kzalkalmazottak munkarendjének részletes
szabalyozasat a munkakiri leiras tartalmazza.

Tavolmaradasat a kozalkalmazott — lehetoleg elozé nap — de legalabb a munkakezdés elott
egy ordval kiteles az ovodavezetonek bejelenteni.

AZ OVODA GYERMEKEINEK ,MUNKAREND.JE"

Az ovodai Hazirend tartalmazza a gyermekek jogait és kételességet, valamint az évoda belsod
rendjenek, eletének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok betartasa es betartatasa minden
dolgozo szamara Kotelezo6. A Hazirendet — melyet az dvodavezetd készit és neveldtestiilet
fogad el —a Sziiloi Szervezet vélemenyevel — a fenntarto egyetertesével valik érvényesse.

A hazirendet ki kell fliggeszteni az ¢piilet bejaratanal, illetve az ovoda hivatalos honlapjan
A sziilokkel, sziiloi értekezleten értelmezni kell a Hazirendben foglaltakat.

Az ovodai jelentkezéskor a Hazirend egy példanyat at kell adni az érintett sziiloknek.

A gyvermekek felvétele utan, az ovodaba jards kitelezo. a tdvolmaradast igazolni kell.

A gyermekek benntartozkodasanak rendje:

Nkt.4.§ (10) A gvermek, feliievelete a nevelési-oktarasi intézmeénvben: a gvermek, resti
épségének megovdsaral és  erkdlesi védelméral vald gondoskodas, a  nevelési-oktatasi
intézménvhe tarténd belépéstil a nevelési-oktatdasi intézmény jogszerii elhagyvasaig terjedo
iddben, tovabbd a pedagigiai program részeként kitelezd, a nevelési-oktatdasi intézményen

kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt,
A benntartézkodas részletes szabialvait a Hazirend tartalmazza.

2. A NEVELESI EV HELYI RENDIJE

Az ovodai nevelési rendre vonatkozo tirvényi eloirisokat a mindenkori miniszteri
rendelet tartalmazza, az ovoda ez alapjan szervezi meg az adott nevelési évet.
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A miikddés rendje:

Az ovoda hétfotol péntekig ttnapos munkarenddel mukodik.

Eltéréd az intézményi munkarend. a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszineti napok rendje is eltéroen
alakul.

Az ligyeleti ellitasra vonatkozo igényeket a zaras elott 15 nappal az ovodatitkdrnak kell
Osszegyljtenie €s tovabbitania.

3. INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDIE

Az alkalmarottak intézménvben valo benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

- a meghatarozott éves munkarend szerint, illetve

- az elrendelt tilmunka, valamint

- az alkalmazottak szamara is nyitva allo intézményi rendezvények idotartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

A vezetok nevelési-oktatasi intézménvben vald benntartozkoddsanak rendje

Az intézmeny mikodésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi
feladatok folyvamatosan ellatottak legvenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézmeényben valoé benntartozkodasanak rendje a kovetkezi:

Az intéezmenyben valo

Vezeloi beosztas megnevezese _ = Z
tartozkodasanak rendje

Ovodavezetd 7 ératol 156rdig

Ovodavezetd helyettes | Viltott miiszakban a megbizas szerint
Munkakézisség vezeld | Valtott muszakban a megbizas szerint
Mindgseglejleszlo csoportvezetd Viltott miiszakban a megbizas szerint
Szakszervezeti Titkdr - | Valtott miiszakban a megbizas szerint




2. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények miukidéséral és a kiznevelési
intézmények névhasznalatirdl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés b) pontja alapjin - a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatiban szabdlyozni
kiiteles a mitkidés rendjét, ezen beliil a pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendjét.

. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgial munka belso ellendrzése az intézmeény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.
A pedagogiai munka belso ellenorzésének célja:
- az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltardst kdvetd helyes
gyakorlat megteremtése,
- a pedagogiai munka hatékonysdganak fokozasa,
- folyamatosan nyomon kivetni, hogy az intézmény jogszeriien. szakszertien mikddik-e,
- pedagogus teljesitmenyértékeléshez adatok. informaciok gyiijtése.

2. A pedagdgiai munka belsé ellenorzésével szemben tamaszioti kovetelménvek

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények:

— fogja at a pedagdgiai munka egészét,

— segitse elo valamennyi pedagégiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

— az irdnyitott tevékenyscégekkel szemben tamasztott kvetelményekhez igazodva mérje
¢és ertékelje a pedagogus altal elért eredményeket, Gsztonozzon a minél jobb eredmény
clérésére,

— lamogassa az egyes pedagogiai munka legeélszertbb. leghatékonvabb ellatasat.

—a sziiloi kozdsség cszrevetelei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfelels
pedagdgiai modszer megtalalasat,

— biztositsa. illetve segitse el6 a fegvelmezett munkat,

—tamogassa a  Kiilonféle szintd  vezetdl utasitasok. rendelkezések kévetkezetes
vegrehajtasat, megtartasat,

— haté¢konyan mukdodjon a megelozo szerepe,

— segitse a vezeldi utasitasok, tervek. munkaprogramok végrehajtasat,

— jaruljon hozzi:

- hibdk, hianyossiagok. szabalytalansagok megelozéséhez.
- oazdalkodasi fegyelem és pazdalkodas javitasihoz,

- a munka hatékonysaganak megdllapitasihoz,

- a szervezet fejlodéséhez.

- innovacichoz.



3. A pedacdoial munka belso ellendrzésére jososultak

A pedagdgiai munka belso ellenorzésére elsosorban, altalanos jogkérben jogosult:
— az ovodavezeto

az ovodavezetd helyettese

munkakozisség vezetd

~  kiilso szakértd
A pedagogiai munka belso, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellentrzésére az intézmeény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

4. A pedacogiai munka belso ellenorzésének formai

— szobeli beszamoltatas

— irasbeli beszamoltatas

— crtekezlet

— oOvodai nevelés megfigyelése, ellenorzése

— specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

— az ovodas gyermekek merese, megtigyelése, eredményeik elemzése
— a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezo visszajelzések vizsgalata
— a gyermek fejlettségének nyomon kivetése

— az ovodapedagogus munkajanak megfigyelése

— helyszini ellentrzés

— az ovoda alkalmazottainak munkajanak ellentrzése

— alkalmazottak teljesitménveértékelése. minositése

A pedagigiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellentrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogial tevékenység
hatekonysaganak meérése, annak feltardsa, hogy milyen terilleten szilkséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkoziket. felszereléseket
felajitani, korszerisiteni, illetve boviteni.

A pedagogiai munka éves ellentrzési (temtervét a vezetd-helyettes, a szakmai
munkakozdsség ¢s a minoscgfejlesztési csoport javaslatai alapjdn az intézményvezetd késziti
el.

Az ellenérzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazasra. Az ellenorzési terv
tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellenorzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenorzés kiterjed az
egves feladatok elvégzésének madjara, mindségeére, a munkafegyvelemmel dsszefiiggo
kérdésekre. a mukddési feltételek vizsgalatara.

Az ellenorzési terv végrehajtasaért az intézmeényvezetd felel.

Az intézmeénvvezetd az egves nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a vezetdé -
helyettest. a szakmai munkakdzosség, valamint a minoséglejlesziési team vezetojet,

Az ellendrzési tervben nem szereplo. rendkiviili ellenorzésrol az intézmeényvezetd dont.



Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd helyettes. a szakmai
munkakozosség. a minoségfejlesziési csoport €s a Sziiloi Szervezet.
Az ellentrzés tapasztalatairdl irasos feljegvzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt
tehet.
Az ellenorzés sordn feltart hibakrol. hianyossagokrol késziilt ellenérzési feljegyzés alapjan
intézkedési terv készitésérol az intézményvezetdje kiteles gondoskodni.
Az intezmenyvezetd minden évben valamennyi dvodapedagogus, technikai dolgozd munkajat
ertekeli legalabb egy alkalommal.
A pedagogiai munka belso ellenorzésének eredményeit, illetoleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezletén értékelni kell, megdllapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéschez sziikséges intézkedéseket.
Az ellendrzés modszerei:
e Tervszeri, elore megbeszelt idopont és szempont szerinti ellenorzés.
e Spontan, alkalomszert ellendrzés:
— aproblémak feltarasa, megoldésa érdekében,
— anapi felkésziiltség felmérésének eérdekében.

Az ellendrzés teriiletei:
¢ pedagogiai
®  SZErVezesi

e taniigyi igazgatas feladatok ellenorzése
 pazdalkodasi

e (liz-, vagyon- ¢s munkavedelemi

e jarvanyiigyi

A gazdilkodassal kapesolatos belso ellenorzés rendje

Az intezmeényben fiiggetlenitett belso ellenor nincs, a feladatot a Morn Polgarmesteri
Hivatalanak belsé ellenore litja el. Az intézményben a belso ellendrzés a hatilvos
kormanyrendeletnek megfelelden torténik.

A belsé ellendrzes célja. hogy:

e Dbiztositsa az ovoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségl és mindségl informaciot a
torvényes milkddéshez, killonés tekintettel a gazdalkodasra. és a pénziigyi
tevekenysegre,

e feltarja a gazdasagi kovetelményektol valo eltérést, szabalytalansagot. hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet. fegyelmel.

e vizsgdlja az intézményi vagyon veédelmét, a takarékossag érvenyesitését, a leltirozas,
selejtezés veégrehajtasinak megfeleloségel.

Az intézményben a belso ellenérzés a hatdlyos 370/2011. (XIi. 31.) Kormanyrendeletnek
megfelelben torteénik.

Ify



3. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dillnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények mikidéséral és a kiznevelési
intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés ¢) pontja alapjin - a Szervezeti ¢és Mukidési Szabalyzataban szabilyozni
Kiteles a mikidés rendjét, ezen beliil a belépés ¢s benntartézkodis rendjét azok részére,
akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kivetkezok szerint térténhet:

~ kiilon engedély és feligyelet nélkiil, illetve

— kiildn engedély és feliigyelet mellett,
A gyerckeket kiséro szilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek az
dvodatitkamak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.
Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyvekben jelentkezo kiilso személyeket az
ovodavezetonek jelenti be.
Fenntartol, szakértol, szaktanacsadol és egyeb hivatalos latogatas az ovodavezetovel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok latogatisat mas személyek részére az ovodavezeto engedélvezi Kivételes
és indokolt esetben.

Az Ovoda bejaratal a gyermekek biztonsiaga és a vagvonvédelem érdekében zarral, csengbvel
vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai kozil barki ajtot nyithat, miutan tajekozodott, felvilagositast
kapott a személy kilétérol. A latogatotol meg Kell kérdezni, hogy milyen figyben jelent meg,
majd el kell kisérni a keresett személyhez.

4. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes
akadalvoztatisa esetére a helveltesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézménvek mukidésérol és a Kkiznevelési
intézmények névhasznalatarol széldo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés f) pontja alapjan - a Szervezeti é¢s Mukidési Szabdlyzatiban szabalyozni,
valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 131.)
Kormianyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a szervezeti és mukiodési
szabilvzatiban szabilyozni Kiteles az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helvettes
akadilvoztatisa esetére a helvettesités rendjére, valamint az ehhez kapesolodo feleloségi
szabilyokra vonatkozo rendelkezéscket.



Az ovodavezeto az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helvettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezelol,

- vezeto-helyettesi feladatokat ellissak.

Ha egvértelmivé valik, hogy
a) az ovoda vezetoje a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta. tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézmeényvezeto-helyettesnek kell ellatnia;
b) az intézményvezeld helvettese a sziikséges. vezetd-helvettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyvéb tiavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyetiesi feladatokat a megbizott személynek kell
ellatnia. '

A vezetd, illetve a vezeth-helvettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi. a zOkkenOmentes mukidés biztositasara vonatkozo
intézkedeseket. dontéseket hozhatjak meg a vezetd. vezetG-helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek.
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténé ellatdsira a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezeto jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

Az ilgyeleti idoben a vezetd helyettesitésének ellatasra vonatkozo eldirasokat a munkakori
leiras tartalmazza.

Az SZMSZ helvettesitési rendje lép életbe akkor is, ha a vezetdi palvazat eredménytelen.
illetve az intézményvezeld tartos tavolléte esetén.

A helyettesités az Ovodavezeto altal adott meghbizas alapjan torténik. llyen megbizas
hignydban az oOvodavezetét az Ovodavezetd helyettes. tavolléte esetén a szakmai
munkakdzisseg vezetdje. annak tavolléte esetén, a legmagasabb szolgdlati idovel rendelkezo
hatarozatlan idore alkalmazott. ovodapedagogus helyettesiti.

A helvettesitéshez kapcesolodo felelGsségi szabalyok

A helyettesek a helvettesitett személlvel megegyezo felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukert, tevékenységiikért. A konkrét felelosségi szabdlyvokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakéri leirasoknak. vagy a helyettesitésre vonatkozd belso

utasitdasnak kell tartalmaznia.

A vezetdk intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetoi feladatok folyamatos elldtasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben vald tartozkodasanak rendje az alibbiak szerint

keriil meghatarozasra:



Vezetoi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje

Ovodavezetd T—150ra

Ovodavezetd helvettes valtott muszakban munkarend szerint

Amennyiben tartos tavollétnek nem minésiilo szabadsag. betegség, hidnyzds, vagy két
muszakos munkarend esetén az egyvbeesd munkarend miatt az intézményvezetdé vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen idoszakban nem oldhato meg, gy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabdly szerint kell eljarni.

Az dvodavezetd tavollétében, akadalyoztatasa esetén az ovodavezeto helvettes intézkedik az
azonnali dontést igénylo iigyekben. Kivétel: azok az iigyek, melyek teljes felelosséggel
kizarolagosan az ovodavezeto hataskorébe tartoznak.

A képviselet jogkoreét a vezetd az alibbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét,
kiveéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik. Egyiittes hianyzdsukkor a helyettesitést az
azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetdségi tagok kozill a vezetd altal felkért, ezutén az
intézményben legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezd vezetoségi tag. tivollétében a
legrégebbi munkaviszonnyal rendelkez6 kizalkalmazott pedagogus jogosult intézkedni.

A vezetok kozotti feladatmegosztis

Az ovodavezet)

Az intézmeny ¢lén az ovodavezetd all, akit egy helvettes segit az ovoda vezetésével
dsszefiigeo feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezeloje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményl. Az ovodavezetonek
az intézmeny vezetéscben fennallo felelosségét, képviseleti és dintési jogkorét elsodlegesen a
kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az ovodavezetd - a kiznevelési tirvénynek megfeleloen egy személyben felelos:

NEt. 69, § (2) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel

a) « pedagogiai munkaért,

h) a nevelarestiilet vezetésécrt,

c) a neveldtestiler jogkorébe tartozo donések eldkészitéséért, végrehajtdasuk szakszerti
megszervezeseeri és ellendrzéséert,

d) a rendelkezésre allo kéliségverés alapfan a nevelési-oktatasi intézmeény mitkidéséhez
szitkseges szemelvi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és ovodai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséért,

M) a gvermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacrt,

Z) a neveld és oktata munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megreremtéséeért,

) a munkavallalor érdek-képviseleti szervekkel és a  szitldi szervezetekkel valo megfeleli
egviittmukodésérr,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J)a gvermekek, wamdok rendszeres egészségiigvi vizsgalatanak megszervezéséert,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert.

19




Ar

ovodavezetd kizardlagos hataskire a munkiltatoi, kotelezettségvillalisi ¢és

utalvinyozaisi jogkiir, fenntarto elotti képviselet, kindmanyozis (aldiras),

Az ovodavezeto feladata:

a nevelOtestiileti értekezlet és alkalmazotti ktzisség értekezletének elokészitése

a dontések (allisfoglalisok) végrehajtdsanak megszervezése és ellenorzése

a nevelotestiilet s nevelomunka iranyitisa ¢s ellendrzése

a rendelkezésre dllo koltségvetés alapjin az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi eérdekképviseleti  szervekkel ¢és a sziloi szervezetekkel valo
egviittmukddés

az intézmény mikddeésével kapesolatban minden olyan ligvben valo dintés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eloirt egyveztetési kotelezettség betartasa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasdra, élet-, és munkakériilményeire vonatkozd kérdéseikben

a jogszabdlyok dltal a vezeto hataskirébe utalt és it nem ruhdzott feladatok ellatasa

az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak irdnyitisa

minoségfejlesztoé munka kiépitése. lejlesziése

igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

-az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan
gyermekeket vett fel, vett dt, akinek lakohelye nem az ovoda szekhelyén van, a
gvamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdemeényezte.,

~tankoteles €letkorba lépéskor a gvermek fejlettségével kapesolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

—a szilok értesitése az ovoda nyar zirva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az ovodai elhelyezés megszinésével kapesolatos dontésekrol,
az igazolatlan mulasztas KivetkezményeirGl, a nyilvantartasbol valo trlésrdl,
tovibba minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eldirja

Az ovodavezeti- helyettes
Vezetoi tevékenységét az ovodavezeto kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Az ovodavezetd helvettes munkakiri leirasat az ovodavezetd késziti el.

* Az ovodavezeto tavollétében teljes felelosséggel véga a rabizott vezetési feladatokat.

e A nevelési terilleten kozremikddik a wvezeld dltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

o Kozvetlenul szervezi ¢s iranyitja a dajkik, a folyosés takarito és a karbantartod
munkajat.

Az ovodavezeto-helyettes felelds:

L ]

A Szilloi Szervezet mikidésénck segitéséért,
A helyettesitési beosztas elkészitéséért,
A pedagogus munkaido nyilvantartas vezetésédrnt.

Szabadsagok {itemezeséert ¢s naprakész nyilvantartasaert.
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e Reszletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre.

Beszimolisi kotelezettsége kiterjed:
e Az intézmeny egész mikidésére és pedagogiai munkajéra.
o A belso ellenorzések tapasztalataira.
e Az intézmeényt érinto megoldando problémaik jelzésére.

A vezetoség:
Az ntézmeny vezetosége konzultativ testillet: véleményezo és javaslattevd joggal
rendelkezik.
A vezetoség tagjai: .
s Ovodavezetd
s Ovodavezetd — helvettes
+ Minoségfejlesztési team vezeld
s Srzakmai munkakdzosseég vezetok (magyar, német)
e Kdozalkalmazotti Tandcs elndke
o Szakszervezeti Titkar
A kapesolattartas a vezeldség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelelo.

Mindségfejlesztési team vezeto
T cvékeﬁységcl a vezetd irasos megbizasa alapjan végzi.
Felelos:
e A minoségfejlesztési csoport éves munkatervének elkészitéseert.
e Az alkalmi munkacsoportok megszervezéséeért.
e Az aktalis feladatok végrehajtasanak ellentrzéséért.
e Az érintett partnerek folyamatos irasbeli tajékoztatasaeért.
e A mindségirdnyitasi program végrehajtasanak értékeléséért.
Részletes feladatait az intézmény minoségiranyitasi programja tartalmazza.

Szakmai munkakizisség vezetik:
Tevékenysegét a vezeld irdsos megbizasa alapjan végzi.
Felelos:

¢ A szakmal munkakozdsség, Gnallo. felelos vezetéséért.
A munkakdzisseg mikodési tervének elkészitéséént,

e A mikideéshez sziikséges feltételek biztositasacrt.

e Az éves munkatervben dtruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért.

¢ Az uj) modszerek, eszkozok, elméleti és gvakorlati ismeretek kézzétételeért.
* A pedagogiai munka szinvonaldnak megorzéséért. emeléséért.

e A munkaktzisség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséeért.



A jogszabalyoknak. szakmai elbirdsoknak megfeleléen az intézménven beliil elkiildniilt
feladatuk alapjan részleges ondllosaggal. illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
¢ az alkalmazotti kdzisség
* anevelotestiilet
e a mindségfejlesziési team
¢ aszakmai munkakozosség
e az ovodatitkar. ligvintézo
¢ adajkak. technikai dolgozok kdzossége
Az intezmeny Killonbdzo kozossegeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kizremikadésével — az dvodavezetd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

» c(riekezletek

» megheszélesek

e forumok
A kapesolattartas altalanos szabdlya, hogy a killonbdzé dontési forumokra, neveldtestiileti
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési. egyetériési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kbziisséget, illetve az dltaluk delegalt képviselit
meg kell hivni. nyilatkozatukat jegvzokdnyvben kell rogziteni.
Alkalmazotti kizisség:
Az alkalmazotti kozosségnek az vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
A munkavégzessel kapesolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka Térvénykonyve és a
Kozalkalmazotti Torvény szabilvozza.
Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirdsok
szabalvozzak.
Az alkalmazotti kozisséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
Javaslatteteli, vélemeényezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjit és kozdsségét, azokon a
rendezveényeken, amelyekre meghivat kap.
Véleményezési jog: kiznevelési tirvényben meghatirozott fenntartoi dontések eldzetes
véleményezésére, az intézmény megsziintetésével,  Atszervezésével,  feladatinak
megvialtoztatasaval, nevénck megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval. vezetdjének megbizasival és megbizasinak visszavonasaval kapesolatosan,
A jogszabilyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kizosségeken
Kiviil az 6voda mukodési kirébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nvilvanithat
az ovoda minden kdzalkalmazottja.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor
gvakorlojanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkor gyakorlojinak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapesolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozdlni kell.
Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo ovodapedagogusok,
valamint a nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkik, az ovodatitkar, technikai
dolgozok egviittmukddesét.
Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjait.
valamint az értekelés rendjét a MIP tartalmazza.



Az intézmény vezctési szerkezete:

= Intézmény-
zakszervezet I
vezeto Szillok Kozossége
Kézalkalmazotti
tandcs \ Logopédus
Pszichologus
Ovodavezetd- :
helyettes Munka-
: csoport /
Vezetik J P D_" ﬁ'lda
titkar
NEVELOTESTULET
Karbantarto Folyosos takarito Dajkak Pedagdgiai assziszlens

A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a kdznevelesi torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testillet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intezmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja az dvoda
valamennyi pedagdgusa.

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés OISZAgos
alapprogramja szerinti nevelése. sajatos nevelési igényil gyerekek egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel Gsszefliggésben kitelessége kiilondsen, hogy

a) neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol.
tehetségenek kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figpyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait. fejlodésének iitemét.
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiillonleges banasmodot igenylo gyvermekekkel egyénileg foglalkozzon. sziikség szerint
egviittmikddjon gvogypedagogussal vagy a nevelést. oktatast segitd mas szakemberekkel. a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzirkozasat elosegitse,

c) segitse a tehetségek felismerésél, kiteljesedését.

i
.



d) elomozditsa a gyermek. erkolesi fejlodését. a kozdsségi egyiittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasdra,

e) egymdas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csalddi élet eértékeinek megismerésére és
megbeesiilésére,  egyiittmikddésre.  komyezettudatossagra,  egészséges  életmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

f) a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek magatartdsardl, az
ezzel kapesolatban észlelt problémakral,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megdvisa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartdsaval és
betartatasival, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasdval, a sziil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek ¢s a szilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradektalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

i) az 1smereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

k) részt vegven a szamara eloirt pedagogus-tovibbképzéseken, folvamatosan képezze magat,
m) a pedagogiai programban ¢s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan es aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogaddorakon,
unnepsegeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o) hataridore megszerezze a kitelezd mindsitéseket.

p) megdrizze a hivatali titkot.

q) hivatasihoz mélto magatartast tandsitson,

r) a gyermek, érdekében egyiittmikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A neveldtestillet a nevelési kérdésekben. a nevelési intézmény mikidésével kapesolatos
ugyekben a koznevelesi térvényben és mds jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleménvezi és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

A nevelotestiilet mikidésére vonatkozo dltalinos szabilyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési ¢s javaslattételi jogkorét a Nkt.25.§ (4)
hatarozza meg.
A nevelotestiilet véleményezd ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden. az intézményt
¢rinto tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
¢ A Pedagogiai Program ¢és modositasanak elfogadasa
o Az SZMSZ és Hazirend €s modositasanak elfogadasa
e A nevelési év Munkatervének elkészitése, elfogaddsa
o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadisa
e Az intézményben vezetdi [feladatokat ellatok és a  pedagégus-munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének, szempontjainak, valamint az értékelés
rendjének elfogadasa,
o A teljes kort intezményi 6nértékelés periodusainak. modszereinek elfogadasa.
e Az intézményvvezetoi palyazat szakmai véleményezése



e A nevelotestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa
e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelotestiilet a nevelési év folyamén rendes és sziikség esetén rendkiviili értekezletet tart,

A nevelotestillet értekezleteit az dovoda munkatervében meghatirozott napirenddel és
idoponttal az ovoda vezetdje hivia Hssze.

Az ovodavezetd a rendkiviili nevelotestiileti értekezlet sszehivdsarol a napirend hdarom
nappal elobb torténo kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelotestilleti értekezlet Gsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil a kezdemeényezéstol szamitott nvole napon belill 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisival kapcesolatos rendelkezések
A nevelotestiileti értekezletet az ovodavezeto késziti elo.

e a Pedagogiai Program,

s az SZMSZ,

s a Hazirend.

e a MinOségiranyitasi program

o g Munkaterv,

e az ovodal munkara iranyulo atfogo elemzés,

e abeszamolo

A neveldtestiileti értekezlet levezetését vezetd, az ovodavezetd- helyettes, akadalyoztatasa
esetén a minoségfejlesziési team-vezeto latja el.
A jegyzokdnyv hitelesitésére az értekezlet két nevelitestiileti tagot vilaszt.

Ha a nevelOtestiilet egyszerii szotdbbséggel hozhatd dontésekor szavazategvenloség
keletkezik, a hatirozatot az ovodavezetdé szavazata donti el. A neveltestillet déntéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni, melyet az ovodatitkar vezet.

ANEVELOTESTULET TAGJAI és JOGKORE

- A nevelotestillet tagja az ovoda valamennyi pedagogus munkakért betdlto
alkalmazottja.

- A nevelotestiilet az ovoda legfontosabb tandeskozo és hatarozathozo szerve, dontési
¢és egyeb jogkoreit gyakorolja.
Ezen jogkorei koziil datruhazza:

- Az ovoda éves munKkatervének elkészitési jogat az ovoda vezetoségére és Kotelezi a
veretosségel, hogy az elkészitést kovetd 15 napon belil tajékoztassa az abban
foglaltakrol.
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Eldéntheti, milyen sorrendben tamogatja a szakvizsgat tevoket, tovabbképzésen
részt veviket.
A neveldtestiilet déntéseit és hatarozatait — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.
A szavazatok egyenlisége esetén az dvodavezetd szavazata a donto.
A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az ovoda mikadésével
kapesolatos valamennyi kérdésben. Igy — a vezetd helyettesi megbizas, illetve a
megbizas visszavonasa elott

- Sziildi képviselet meghivasa a nevelotestiilet értekezletére

- A megbizasokat ellatok. felelostk személyére

- A munkarend megviltoztatasara

- Alapdokumentumok modositasara sth.

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldintésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre. Az atruhazott jogkor gyakorldja
— meghatarozott modon és idokézénként — tajékoztatni koteles a nevelotestiiletet.

A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekrol Iényegkiemelo. emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyvzokonyvezeto és hitelesitok nevét
a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévak nevét

a meghivottak nevet

a jelenlévok hozzaszolisat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

A nevelotestiilet a tanév soran az alabbi allando értekezleteket tartja:
o Nevelésiév nyito, nevelési évet zard
o Tavaszi és 0szi nevelesi értekezlet
A Nevelésiév nyitod értekezleten diontenek:
- A nevelomunka lénveges, tartalmi vallozasairol (pedagogiai  program
modositiasa)
- Az ¢éves munkaterv, munkarend jovahagyasarol.
- Az intézményi szintii rendezvénvek. linnepélvek idopontjardl. tartalmaral.
- A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol. programjaral.
- A nevelotestiilet jogkorébe tartozd feladatok atruhazasarol, bizottsagok
létrehozasaral és beszamoltatasi kitelezettségiikrol.
- A nevelési értekezletek témairdl, a feldolgozas madjaral.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato dssze. ha a neveldtestiilet tagjainak 51
%-a. valamint az ovoda vezetdje vagy az érdekvédelmi szervek vezetosége

szlikségesnek tartja.



- Jegyzidkonyvet kell késziteni az elhangzottakrol.

- A _rendkiviili” értekezlet Gsszehivasarol az ovodavezetd a napirend 3 nappal térténo
kihirdetésével intézkedik. Az értekezlel okiat a kezdeményezonek sziksépes
megjeldlnie, a nevelotestiilet 51 %-a alairdsaval igazolja az értekezlet
sziikségesseget. Az értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil Hssze
kell hivni.

Az értekezletek elokészitésevel és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezések:

- A nevelési értekezletet az ovodavezeto késziti elo.

A nevelotestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a kivetkezoket:
- A pedagogiai program
- Az SZMSZ
- A hazirend

- A munkatery

Az informacicaramoltatas érdekében a neveldtestiillet a munkaterven meghatarozott
idokozinként heti megbeszélést tart. Ezen alkalomkor a tovabbképzésen részvevo pedagogus
kiteles tajékoziatni a neveldtestiiletet a tovabbképzésen hallottakrol, tapasztalatairdl és egyeb
aktualitasokrol,

A nevelotestiilet tagjai maguk koziil szakmai munkakozésséget hozhatnak létre, illetve résat
vehetnek mas intézmények altal mikadtetett munkakzisségek munkdjaban.

A jegyzikényvet az értekezletet kiveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az ovodavezetd., a jegyzokdnyvvezetd ¢s a nevelotestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rigzité jelenléti ivet.
melvet a jegyzokiényvet alairok hitelesitenek.

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

Dontéseit €s hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal. egyszeri szotGbbséggel hozza.

Az ovodavezetdi megbizassal kapesolatos rendkiviili nevelotestiileti  értekezlethez a
nevelotestiilet kétharmadanak. az alkalmazotti kozdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az Ovodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte szilkséges.

A hatirozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelotestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakizisség
velemenyet is.

Az intézmeény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitisarol) a nevelotestiilet titkos szavazassal hataroz. egveébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A nevelotestiilet feladatkirébe tartozo ligyek atruhizasa

A nevelotestiilet valamennyi hataskorének gvakorlasi jogat fenntartja. jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Nkt.117.8 A nevelotestiilet a feladatkirébe tartozo tgvek elokészitésere vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. valamint egyes
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jogkoreinek gyakorldsdt datruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor
gyvakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni Koteles — a nevelotestillet dltal meghatarozott
idokozonként és modon — azokrdl az ligyekrol, amelyekben a nevelotestillet megbizasabol
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend
elfogadasara.

Ovodatitkir

A nevelotestiilettol ¢és a dajkak kozdsségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezo kizalkalmazott.
akinek feladatat a munkakéri leiras tartalmazza,

Dajkak és technikai dolgozok kozissége
Elkiiloniilt szervezeti egvségnek nem mindsiilo kozosség, sajdt teriiletiiket érinté kérdésekben
veleményezési ¢és javaslatievo jogkorrel rendelkezik.

A szakmai munkakiozisségek egviittmukidése, kapesolattartisinak rendje, részvétele az

ovodapedagdgusok munkijinak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények mikadésérol ¢s a  kiznevelési
intézmények névhasznalatarél szélé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés k) pontja alapjin a Szervezeti ¢s Mikaodési Szabdlyzatiban Kiteles
szabalyozni:

- a szakmai munkakdzosségek egyviitmakodését,
- a szakmai munkakozdosségek kapesolattartasanak rendjét,
- a szakmai munkakozosségek részvételét pedagogusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkakoOzisségek egyiittmikdodési feladatai;

- a szakmal munkakdzosségek — vezetdik kozremikodésével — egylittmilkbdnek az
intézményvezeldvel az intézményben folyd nevelo-oktatdé munka tervezésében,
szervezeéscben, érickelésében: ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintl szakmai ellenorzési tervek dsszedllitasaban.

- dontés a tovabbkeépzési programokrol,
- a szakmai munkakozosségek egymassal is egvittmikodnek. tevékenységiiket
Gsszehangoljdk az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, killonosen az adott évi
minosc¢geélok tekintetében:
- a szakmai munkakozosségek egyiittmikddhetnek mas intézmeény  hasonlo
munkakozosségével.

A szakmai munkakozosségek kapesolattartasi rendje:
- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapesolattartasat az intézményvezeto
iranvitja. gondoskodik a kiilonbézé véleményezési. és egviittmukddési feladatokhoz
szilkséges kapesolatok fenntartasardl;



A szakmai munkakiozosségek - pedagiégusok munkijit segito - tevékenysége kiterjed:

— a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

— aszakmai munkakzosség szakmai tevékenységébe valo bekapesolodas lehetoségére,

— aszakmai tapasztalatcserére,

— a0l bevalt pedagdgial modszerek atadasara.

— arutinos, szakmai tevékenységiikben kimagaslok foglalkozasainak latogatasara,

— a szakmal munkakozosséghez tartozo pedagégusok foglalkozasainak latogatisira, a
fejlesztendo teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlodéshez kizvetlen szakmai segitség
nyujtasara,

— aszakmai segitségnyujtasi tevekenyseg évenkenti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara,

— az ovodaban folyo neveldmunka szakmai szinvonalanak. minoségének javitasa,

— amaodszertani eljarasok tokéletesitése,

— az egységes kivetelmenyrendszer kialakitasa,

— a gyermekek fejlettségének mérése, értékelése, nyomon kivetése,

- atovabbképzéseken valo részvétel megszervezesere,

— apalyazatokon valo részvételre,

— javaslat a koltségvetésben rendelkezésekre dllo szakmai eldiranyzatok felhaszndlasara,

— apalyakezdd pedagogusok munkajanak segitésére, tamogatasira,

— a gyakornoki szabalyzatban foglaltak szerinti bemutatd foglalkozasok szervezésére.

A szakmai munkakozosség az adott évben ellitandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkaterveben is meghatarozhatja.

A szakmai munkakozosseg—vezeto jogai és feladatai:

- Osszeallitja a munkakozosség éves programjat, felel annak megvalosulasaeért,

- iranyitja a munkakozisseég tevekenyseget,

- felelos a munkakézisség szakmai munkajaert,

- esetenkent modszertani ertekezleteket tart.

- bemutato foglalkozasokat szervez,

- sgoiti a szakirodalom felhasznalasat,

- képviseli a munkakizisséget,

- osszefoglalo  beszamolot, elemzest, ertékelést keészit a  munkakbzosség
tevékenységérol a nevelotestiilet szamara,

- véleménynyilvanitasa elott meg kell hallgatnia a munkakzdsség tagjait,

- javaslatot tesz a munkakozisség tagjainak jutalmazasara, cimek adomanyozasara.
kitiintetésekre.



6. A vezetik és az ovodai
Sziiloi Szervezet kozotti kapesolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények mikidésérol és a kiznevelési
intézmények névhasznilatirél szoléo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés g) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikidési Szabidlyzatiban szabilyozni
kiteles a vezetok az dvodai sziiloi szervezet (kizisség) kizitti kapesolattartis rendjét.

A vezetok és a Sziildi Szervezet kézitt kapesolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése. kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmeny mukodését. munkajat érintd kérdésekben véleménvezési, javaslattevé joggal
rendelkezo Sziiloi Szervezetet hozhatnak létre.
Az egyiittmiikdés és kapesolattartas soran kitelezettség terheli

- az intézményvezetot. valamint

- a Sziiloi Szervezet vezetojeét.

Az intézményvezetd felelossége, feladata
Az intézményvezetd felel a Sziiloi Szervezetekkel valo megfeleld egyiittmukidésért.

Az intézményvezeld feladata. hogy:
- amennyiben a Sziiloi Szervezet kezdeményezi, dsszehivia a nevelGtestiiletet.
- tajekoztassa a Sziiloi Szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevelo-testileti értekezlet, és a
Sziiloi Szervezet véleményezési, javaslattevod jogdval érintett figvek targyalasa eseten
meghivja a Sziiloi Szervezet képviselojét. hogy tanicskozisi joggal vegyen részt az
ertekezleten,
- a Sziiloi Szervezet szamara jogszabalyban. illetve mas belsd intézményi
dokumentumban  meghatarozott  jogkoreinek  gyvakorlasahoz  szilkséges, az
intézményvezeto szamara rendelkezésre allo. vagy altala elkészitendé dokumentum
rendelkezésre boesatasa, illetve tajekoztatias megaddsa,
- a Sziiloi Szervezet mikddésének segitése (jogi segitségnyujtas. szervezesi feladatok).
- a Sziiléi Szervezet mukodeséhez szitkséges targyi feltételek biztositasa (helviség.
eszkozik).

Az intézmenyvezetd Kiemelt feladata. hogy a Sziiloi Szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen. hogy a Sziiloi Szervezet élhessen:

a) a vélemeénynyilvanitasi jogaval.

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egyeb jogaval.
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A Sziilai Szervezet vezetajének feladata

A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy:
- a hataskdrébe utalt jogkdreit — amennyiben van eléirt hatarido - a rendelkezésre allo
idon belill gvakorolja.
- megadja a hataskor gyakorlasival kapesolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajekoztatast az érintett szerveknek.

A kapesolattartas formai

A Sziiloi Szervezet ¢s az intézményvezetd kozitti Kapesolattartisi formai jellemzéen a
kivetkezok:

- szobeli  személyes megbeszélés. szervezési  teveékenység a  Szilléi  Szervezet
vezetdjével,

- kozremukddés az eloterjesztések. illetve jogkor gyakorlishoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd,

- munkatervek egymas részére t6rténd megkiildése,

- értekezletek. iilések,

- Sziiloi Szervezet képviseldjének meghivisa a neveldtestiileti értekezletre.

- a nevelotestillet képviselGjének meghivasa a Sziiloi Szervezet {ilésére,

- irasbeli tajekoztatok a nevelotestiilet, illetve a Sziiloi Szervezel jogkorébe tartozo tigyekrol
egymas irdsbeli tajékoztatdsa a jogkdrgyakorlasokhoz.

- azon dokumentumok, iratok dtadasa. melyek a nevelotestiilet. illetve a Szilloi Szervezet
Jogkdr gyakorlasa eredmeényekent keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a Sziiloi Szervezet nevere szolo levelek bontas nélkiili atadisa az érintett személyeknek,

- a Sziiloi Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére tirténo atadasa.

A Sziilai Szervezet tisziségviseloi

A sziilol szervezet aktualis tisztségviselGit. illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet
mukddési szabalyzata tartalmazza. melyet a sziiloi szervezet nyilvinossagra hoz.

A Sziilai Szervezet dont:
o amikddési ¢és szervezeti rendjérdl,
* munkaprogramjarol,
e képviseletérol.
Ovodank a Sziili Szervezet részére az aldbbi jogokat dllapitja meg:

Veéleménverési jogot:

e A Hazirend, SZMSZ, Pedagogiai Program — a sziilékel is érinto részei.
e A pyermekek fogaddsanak rendjérol.

e A vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapesolattartas modjarol.

e Az linnepélyek, megemlekezések rendjét szabdlyoza részeiben.
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* A hazirend megallapitasaiban.

o A szilloket anvagilag is érinto ligyekben.

e A sziiloi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban.

e Az ovoda és a csalad kapesolattartisi rendjének kialakitasaban.

e A csoportlétszamok modositasardl a torvényi eloirasoknak megfelelden,
e A munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.

Sziiloi értekezletek szervezése:

o Osszevont sziildi érickezletet Gsszehivni az Gvodavezetének van joga, ha
mindenkit érinto tajekoztatasra van sziikség.

e A szilloi ériekezletek konkrét idopontjardl a sziiloket egy héttel kiteles a
kezdemeényezo tajékoztatni. ¢s kezdetét az altalanos munkarendhez
igazitani.

e Evi egy alkalommal tajékoztato sziiloi értekezletet. Osszejovetelt
kezdeményez az ovoda, az uj gyermekek sziilel részére majus honapban,
amikor tajékoztatast kapnak az dvoda életérol. hazirendjérol.

e FEvi egy alkalommal tajékoztato sziiloi értekezletet kezdeményez az ovoda
az iskolaba késziilo gyermekek sziilei részére.

e Rendkiviili sziiloi értekezlet szervezheto az ovodapedagogusok és a Sziiloi
Szervezet elndkének kérésére.

CSALADOKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI, RENDJE

- A rendszeres idopontokat az ovoda munkaterve tartalmazza az adott nevelési évben.
- Konkret idopontokat a bejarat melletti faliajsagra kell kiftiggeszteni.
- A helyszint valamennyi esetben az évoda biztositja.
- Ovodank az aldbbi médon tijékoztatja a sziiloket az ovoda életérdl. mukiddési
rendjérol, sziiloket érintok kérdésekril:
- Szemelyes megheszelesek
- Nyilt napok
- Nwilvinos innepek
- Csaladlatogatasok
- Ovodai rendezvények
- Sziiloi értekezletek
- lirasos értesités, hirdetmény
- Faligjsagra kiftiggesztett informaciok
- A szilloi értekezlet idopontjat a munkaterven kell rogziteni.
- Az 6voda neveleési évenként legalabb ketto sziiloi értekezletet tart.
- A nevelési év kezdetén az ovoda vezetdje a sziiloket tajékoztatja a gvermekvédelmi
felelas személvérol. valamint arrdl. hogy mely idépontban €s hol keresheto fel.
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. Tajekoztatas a Pedagogiai Programrol, az SZMSZ-rol, Hazirendrdl, Mindségirdnyitasi
programrol

Az ovedavezetd dltal hitelesitett

SZMSZ masolati példanyat,

Az dveda Pedagogiai Programjai,

Eves munkatervét

A Hazirendet

a sziilok az ovodavezetdidl vagy helyettestdl kérhetnek tajékoztatast fenti dokumentumokrol,
vagy a nevelOi szobaban, az ovoda eloterében személyesen kézbe vehetik betekintés céljabol.

7. A nevelitestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzisdira, tovabbi a
feladatok ellatisaval megbizott beszamoldsidra vonatkozé rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények miukidésérol és a kiznevelési
intézmények névhasznilatirdl széléo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés h) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikidési Szabilyzatiban szabilyozni
kiiteles a nevelatestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzdsira, tovibba a feladatok
ellitasival megbizott besziamolasdra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmeny 20/2012, (VI 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kivetkezok szerint szabdlyozza a nevelitestiilet feladatkorébe tartozo iligyek
dtruhdzdsdra, toviabbd a feladatok ellatisival megbizott beszimoldsira vonatkozé
rendelkezéseket.

1. A nevelotestiilet feladatkdrébe tartozo iligyvek dtruhdzasa
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- szakmai munkakdzisségre,
- Sziiloi Szervezetre.

2. At nem ruhdzhaté hataskorok

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kivetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadisa,
- a szervezeti és mukddési szabalyzat elfogadasa.
- hazirend elfogadasa.

3. Az atruhdzott hatiskorrel kapesolatos jogok es kitelezettségek

Atruhizo joga és kitelezettsége

Az atruhazo joga, hogy
- az atruhazhato jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodo miikddése céljabol egyes
jogait az dvodaban makodo szervezetekre ruhazza at,
- megszabja az atruhazott hataskdr gyakorlasival kapesolatos elvirdsait, és a dontési
hataridot,
- az atruhazott jogkdr gvakorlasira vonatkozdan meghatirozza a beszamoltatds modjat
¢s hataridejét,
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- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhdazo kételezettsége, hogy
- a hatiaskdr atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelé idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkdrrel az atruhdzas alapian rendelkezni jogosult jogai és kozielezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkdrrel éljen,
- a hataskor gyakorlasahoz szitkséges informaciot, tajekoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhazott hataskort a legjobb tuddsa alapjan. az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja.
- a hataskor gyakorlasarol az elore meghatarozott modon beszamoljon a hataskir dladoja
fele.

5. A beszamolasra vonatkozo szabalvok

Az atruhazott jogkdr gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni kételes azokrol az tigyvekrol,
amelyekben a nevelbtestiilet meghizasabol eljar.
A tajekoztatisra meghatarozott ideje es modokat melleklet tartalmazza.
A beszamolas modja jellemzoen a kovetkezo lehet:
- szobeli tajékoztatas.
- a dontésrdl szalo hatdrozat kivonat megkiildése,
- hatdrozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatis.

A beszamoltatds idejeként meg lehet hatarozni:
- idokéizoket (heti, havi stb.).
- pontos idépontokat,
- naptari hatarnapokat.

8. A kiilso kapesolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgilatokkal,
gyvermekjoléti szolgdlattal, valamint az évoda-egészségiigyi ellatist
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapesolattartist

AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK FORMAI, RENDJE
Az ovoda rendszeres munkakapesolatot tart:
- Fenntartd Onkormanyzattal,
- Német Nemzetiségi Onkormanyzattal,
- Humaniigyi Irodaval (értekezlerek, testitleti dilesek,  bizonsagi iilések,
rendezvenvek)



Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények mukidéséral és a kiznevelési
intézmények névhasznilatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés i) pontja alapjin - a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatiban szabilyozni

Nefelejes Bolesodeével,

A varos iskolaval a munkatery szerint,

A Pedagogiai Szakszolgdlatokkal, (A Nevelési Tandcsadoval, Szakértoi
Bizottsdggal)

A pedagogiai szakmai szolgalatokkal

Védonovel, gyermekorvossal, fogorvossal, egészségiigyi ellatast biztosito
szolgdltatoval

Szakmai szervezetekkel

A terscg, a varos ovodaival

Miuvelddesi Kozponttal

Szabadiskolaval

Paszti Miklos Zeneiskolaval

Wekerle Sindor Szabadiddkozponttal

Gyermekjoleti Szolgalattal. Csaladsegité Kozponttal

Az intézmennyel jogviszonyban allok hozzatartozoival.

a telepiilés egyéb lakosaival.

kiiteles a kiilsé kapesolatok rendszerét, formijiat és modjat, beleértve

1. Egves kiemelt intézménvekkel, szervezetekkel vald kapesolattartis

1. A fenntartoval, mukdédietovel valo kapesolat:

Az intézmény €s a fenntarto, illetve muikdidtetd kapesolata folvamatos, elsosorban a kivetkezo

teriiletekre terjed ki:
az intezmeény szakmai miikodtetése,
az intézmény mikddéséhez sziikséges eszkozik, feltételek megteremiése,

az intézmeény neveének megallapitasara.

a fenntarto altal a koznevelési intézmény, toviabbképzési programjanak jovahagyasara,
az intézményben folyo gyermek- és ifjusagveédelmi tevekenységre, beleértve a

gvermekbalesetek megelozése érdekeben tett intézkedéseket, valamint

- az intéezmenyben folvo szakmai munka értékelésére,
- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellen6rzésére.
A fenntartoval, mukddtetovel valo kapesolattartds formai:

- szobeli tajékoztatas addsa.

irasheli beszamolo adasa,
dokumentum atadas jovahagyas céljabal,

c
i

gvezteto targyalason. értekezleten valo részvétel,
fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabaol.



- specidlis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevekenységehez kapesoladoan.

A fenntarto

83. §

a) e torvényben foglalt keretek kozott dont a koznevelési intézmény |étesitésérol.
gazdalkodasi  jogkorérdl. atszervezésérol. megsziintetésérdl. tevékenységi  korének
maodositasarol.

b) dont a kdznevelési intézmény nevének megallapitasarol, az ovodaba torténd jelentkezés
modjarol. a nagyobb létszamu gyvermekek egy idoszakon beliili ovodai felvételének
idopontjardl, az dvoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

¢) meghatirozza a koznevelési intézmeny koltségvetését. tovabba a kérhetd téritési dij
szabalyait, a szocialis alapon adhato kedvezmenyek feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithatd dvodai csoportok szamit

e) ellendrizheti a koOznevelési intézmény gazdilkoddsit, mikidésének torvényességét.
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovibba a
gyermekvédelmi tevékenységet, a gyvermekbaleset megeltzése érdekében tett intézkedéseket:
f) a kiznevelési intézmeény vezetdjének megbizasa. kinevezése, a megbizds visszavonasa, a
jogviszony megsziintetesének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény
vezeloje felett.

g) jovahagyja a kéznevelési intézmeény tovabbkepzesi programjat,

h) értekeli a nevelesi-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok
vegrehajtasat. a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

i) ellenorzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

3) A fenntartd

a) a koznevelesi intézmeny megszintetésevel,

b) atszervezesevel,

¢) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval,

e) vezetdjének meghizasaval és megbizasanak visszavondsaval

Osszefliggo dontése vagy véleményének kialakitasa elott beszerzi a (4) bekezdésben foglaltak
vélemenyet.

4) A fenntarto (3) bekezdésben foglalt dontése elott ki kell kémi:

a) az intezmeny alkalmazotti kézissége,

¢) a sziilii szervezel,

¢) a nemzetisegi neveleés-oktatisban reszt vevo intézmeny esetén — ha nem rendelkezik
cgyetértési joggal -

a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzat, ennek hidnydban az érintett orszagos nemzetiscgi
dnkormanyzat vélemenyet.

A (3)-(4) bekezdesben meghatarozott velemeny kialakitasahoz minden olvan informaciot
hozzaférhetové kell tenni a véleményezési joggal rendelkezok részére. amely a fenntartoi
dontés meghozatalahoz rendelkezésére all. A vélemeny kialakitasahoz - az informiciok



hozzafeérhetove tetelenek napjatol szamitva - legaldbb tizendt napot kell biztositani az

érdekeltek részére.

(7) A magyar nyelvi elokészités, a nemzetiség nyelvén folyo nevelés és oktatds irdnti igényt a

telepiilesi dnkormanyzat, az allami intézményfenntartd kizpont évente kiteles felmérni az

crintett elso ovodai nevelési évre beiratkozni szandékozok korében az érdekelt telepiilési

nemzetiségl onkormanyzat €s az orszagos nemzetiscégi onkormanyzat bevonasaval.

(9) A telepiilési 6nkormanyzat, az alapito okirata szerint nemzetiségi ovodai nevelésbhen az

erintett gyermekek. ellatasaban

a) létesitésehez, megsziintetéseéhez, atszervezéséhez, nevének megdllapitisihoz,

b) kdltségvetésénck meghatarozasihoz és modositasihoz,

¢) az intézmenyben folyo szakmai munka értékeléséhez,

d) SZMSZ-ének jovahagyiasahoz,

e) pedagdgial programjanak jovahagyasahoz és végrehajtasanak értékeléséhez,

f) vezetojének megbizasaval, megbizasanak visszavonisival dsszefiiggo véleményéhez
beszerzi az ¢rintett telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat, az orszdgos nemzetiségi

onkormanyzat egyetértését.

85, §

(1) A fenntartonak, a mikddtetonek, ha egyetértési joga van a kbznevelési intézmény
SZMSZ-e, hazirendje, pedagogiai programja tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc
nap all rendelkezésre.

(2) A fenntarto tanévenként legfeljebb egy alkalommal kitelezheti az intézmeényvezetot arra,
hogy az intézmeény tevékenységerdl atfogo modon beszamoljon.

(3) A fenntarté a honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra
hozza a nevelési-oktatasi intézmény munkajaval dsszefliggd értiékelését.

(4) A fenntartd kotelezettségeinek teljesitése, jogainak gyakorlasa nem sértheti a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai oOnallosagat, az intézmény szakmai dontési
hatiaskiireit, a koznevelési intézmény vezetdjének munkiltatéi jogait, diintési
jogositvanyait.

2. Mas oktatasi intézmeénvekkel vald kapesolattartis

Az intezmeény mas oktatasi intézmenyekkel kapesolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyveéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- egvmas kdlesonds tajékoztatiasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,

- versenyek,

A kapesolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétol fiiggoen alakulhat.
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3. Az intézménvi timogpatd szervezetekkel valo kapesolattartds

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogato megfelelo tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetéral.

- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elonyeirol.

- az intézmeny a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olvan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatis felhasznilasinak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megdllapithato legyen: a tamogato ilyen iranyl informacidigénye kielégitheto legven.

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

4. Az egvéb. a kbznevelési igazgatissal dsszeflipgo szervekkel valo kapesolattartas

Az intézmeny kapesolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- a Jarasi Hivatallal,
- mas a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A Kkapcsolat tartas modja a szervek mukaddését meghatirozo jogszabalyok szerinti.
A konkret feladatokat az Intézményvezeto, illetve az altala kijelolt szemeély latja el.

2. A Pedagogiai Szakszolgilattal valo Kapcesolattartis

Az intéezmeény a nevelési feladatainak elldtasa érdekében kapesolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat ¢és az intézmény a kivetkezo terilleten mikodik egyiitt:

- a gvogypedagogial tanacsadas,

- a fejleszi0 nevelés,

- szakeérioi bizottsagi tevekenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyvermekek gondozisa,

A kapcsolattartas formait. lehetséges modjait a szakszolgalat mikédését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.

3. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapesolattartis

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyijto. az oktatasént
felelos miniszter altal kijelélt intézmenvekkel.

IR



A pedagdgiai szakmai szolgaltatds €s az intézmény a kivetkezo teriileteken mikadik egyiitt:
- a pedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagogiai tajekoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,
- a gyermektajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolpdlat milkddését meghatarozo

jogszabalvok tartalmazzak.

4. A gvermekjoléti szolgalattal és egvéb gyvermekvédelmi. esalidjogi szervezettel valo
kapcsolattartis

129.5(3)

Az intézmény kapesolatot tart a gyermekek silyos veszélyeztetettségénck megelozése és
megsziintetése ¢rdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvedelmi rendszerhez kapesolodo feladatot elldto mas:

- személvekkel,

- intézményekkel és

- hatosagokkal,

- oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,

- az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodo szolgdlattal.

Az intézmeny segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkizikkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol. szervektdl kéri:
- a gyermek- es ifjusagvédelmi szolgdlattol,
- az oktatastigyi kozvetitoi szolgalattol.
- az ifjusagveédelmi. csaladjogi teriileten mukado szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapesolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek ertesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoleti szolgalat kozremikodésének kérése a gvermek igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbeszéles — az intézmeény részvételével a szolgdlat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢s telefonszamanak intézmeénvben valo kihelvezése,
lehetove téve a kdzvetlen elérhetséget.
- eldadasokon. rendezvényeken vald részvétel
- az oktatasiigyl kozvetitd esetében a kézvetito fenntartd egyvetériésével tirténd
felkérése, és irasban torténo megbizasa, egyiittmukddes az egveztelési eljarisban

9
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5. Az egészségiigvi szolgaltatoval valo kapesolattartis

Az intézmeny a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiligyi felliigyeletét az dvodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellato egészségligyi szolgaltatd bevondasaval oldja meg.

Az egészsegiigyl szolgdltatoval az intézmenynek folvamatos kapcesolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzadés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény kéltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzodésben az intézményben jelentkezo jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egeészsegligyi feliigyelet es ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja. .

Nkt.25.§ (5) A nevelesi-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek,
feliigyeletérol. a nevelés ¢s oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a
gyermekek rendszeres egeészségiigyi vizsgdlatanak megszervezésérdl, ennek Kkeretében
kiillonGsen, hogy az ovodaba jard gyermek, évenkeént legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos szurdvizsgdlaton vegyen részt.

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

6. Az intézmény egvéb kozosségekkel valo kapesolattartisa

Az intézmeny egych kozosscégekkel vald kapesolattartasara a kzisségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

A Kkiilsé kapesolatiartas a hagvomanyos rendezvényekben. illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.
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Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi kapesolat Az érintelt szervezet neve és cime, valamint

tipusa

a kapcsolattartas modja

1. Fenntarto:

Mori Polgarmesten Hivatal
8060 Mar, Szent Istvan tér 6.
Telefax: 22/560-822

2. Mas oktatasi intézmeény: 2.1.Mesehdz Ovoda, Mor

2.2 Pitypang Ovoda, Mér
2.3 Nefelejcs Balesode, Mor
A varos altalanos iskolai

3.  Intézményt
szervezetetek

tamogatd | 3.1.Mori Napsugar Alapitvany

4. Gyermekjoléti szolgalat Szocidlis AIapszuii;ﬁlmtﬁ Kozpont

Csaladsegito Kdzpont

5. Egészségiigyi szolgaltatd | Egészségiipyi Szolgaltato Bt.

6. Egyeb:

Német nemzetiségi Onkormanyzat

Rado Antal Varosi Kényviar és Muvelodési Kozpont
Paszti Miklos Zeneiskola

Wekerle Siandor Szabadido kdzpont

41




9. Az iinnepélvek. megemlékezések rendje. a hagyomanyok
apolisaval kapesolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények mikodésérol és a kiznevelési
intézmények névhasznalatarél szélo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés j) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban szabdlyozni az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdanyok dpolisival kapesolatos
feladatokat.

1. Az innepéelvek. mepemlekezések rendje

Az intézményben az ijnn-.:péijr'ck'. megemlékezesek rendje évenkeént ismétlodo jelleggel. a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepclyek, megemlckezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetdleges idépontjanak a tablazat tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapesolatos
feladatokat és feleldstket a neveldtestiilet az éves munkaterveben hatarozza meg.

2. A hagpvomanvapolassal kapesolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo himevének:
- megorzeése. illetve
- noivelése.
A hagvomanyapolas elsosorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kdzremikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagvomanyai fennmaradjanak.

A hagvomanyapolas eszkdzei:
- iinnepsegek, rendezvenyek,
- egyeb kulturalis programok.
- egyc¢h sport versenyek.,
- egyéb eszkozdk (pl.: kiadvanyok, gjsiagok stb.).

Az intézmeny hagyomanyai erintik:
az intézménybe jaro gyermekeket,

a felnott dolgozokat.
a sziiloket.
korabban az intézménnyel kapcsolatban allo személyeket, esetleg

a szelesebb nyilvanossagot.



A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkeép hasznalataval (zaszlo),
- gyvermekek iinnepi viseletével,
- az intézmeény belsd dekoraciajaval.

A nevelotestiilet feladata. hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomidnyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apoldsardl. megorzésérol.

Az iinnepélyek, hagyomanyok, megemlékezések rendje

Az lnnepély, meeemlékezés, hapvomany neve
E ¥

Az linnepély, megemlékezés
(iranyado) idopontja

szeptember 29,

Mihaly nap
november 11.
Marton nap
december 6.
Mikulas
december 13, B
Luca nap S
december 23,
Kariacsony
februdr 6.
Farsang
Kiszézes februar vége
marcius 135.
Magyar szabadsagharcra emlékeziink
Viz vilagnapja - marcius 22.
aprilis ]
Husveét
aprilis 22,
Fild napja -
majus elsd hétvégéje
Anyik napja

Madarak fik napja

majus 10

Gyerek hét

Nemzeti Gsszetartozds napja

majus 26-29

| junius 4.

Evzard —nagyok bucsuztatasa

junius 10,




ALTALANOS RENDELKEZESEK:

A nemzeti ¢s mas oOvodai lnnepek megszervezesének iranyitasa a vezetd, vezetd
helyettes, munkakozosseég vezeto vagy mas megbizott feladata.

Az linnepekkel kapcsolatos teendoket, idépontokat, szervezeti formakat, modokat és
a felelosiket az éves munkatervben a nevelotestiilet hatarozza meg.

A nemzeti tinnepektol a gvermekek életkori sajatossdgainak figyelembe vételével
lehet megemlékezni.

Az ovoda épiletét a nemzeti innep alkalmabaol a Magyarorszag lobogojaval fel kell
disziteni, Az épiilet lobogozasa a karbantarto feladata.

Az ovoda termeiben is {innepi hangulatot kell teremteni és az {innepet megelozi
munkanapon az ovodai foglalkozasok keretében az ovononek jatékos formaban lehet
megemlékeznie a nemzeti tinneprol.

A neveldtestiilet dont arrol, hogy mely iinneprél. mely hagyomdnyrol emlékeziink
meg ovodai szinten és melyekrol a gvermekesoportban. Ezt az éves munkatervnek
kell tartalmaznia.

A nyilvanos linnepélyek. rendezvények idopontjat dgy kell meghataroznia az
ovodapedagogusnak, hogy azon lehetoleg minden gvermek valamelvik sziiloje.
csaladtagja részt tudjon venni.

A délelottre tervezett programokrol a sziilok elozetes beleegyezesét kell kemi, ha
részvételitkre szamit az 6voda.

A GYERMEKKOZOSSEGGEL KAPCSOLATOS UNNEPEK. HAGYOMANYOK

Kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl esoportonként
Ajdndékkeszités Killonbozo alkalmakra

Népi hagyomanyokhoz, jeles napokhoz kapcesolodo szokasok megismertetése
Kirandulasok

A FELNOTT KOZOSSEGGEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK

Kozos linnepek

Kirandulasok, szinhazlatogatas - hagyomanyaink alapjan
Tavozo dolgozak, nyugdijba menok bucsuztatasa
Pedagogusnap megiinneplése
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10. A rendszeres egeszségiigyi feliigvelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények mikidésérol és a kiznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés 1) pontja alapjin - a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatiban szabilyozni a
rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgdltatast az intézmeny biztositani kételes, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az oOvodaba jard gyvermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
belgyogyiszati vizsgalaton vegyenek részt.
Az egeszsegigyi ellatas:

- az iskolaorvos ¢és

- a védono
egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészsegiigyi ellatasban kdzremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az epészseuiipv ellatas rendje

a) az orvosi szolgdltatatds

Az egészsegligyi ellatis megnevezése Iskola orvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujto pontos megnevezése Dr. Szilvasiné dr. Csiffary Eva Haziorvos és
Egeszsegtigyi Szolgaltato Bt.

(teljes. réeszmunkaido stb.) szerzodésben foglaltak alapjan

Az ellatast nyajto 4ltal az intézményben
toltendo ido érveényes jogszabalyoknak megfeleloen

Az ellatas nyijtasanak helye (pontos cime) ‘
MNapsugar Ovoda Mor, Cserhat u. 35.

Az ellatais nvujtasa  soran annak  a|Dr. Szilvasiné dr. Csiffari Eva csecsemd és
haziorvosnak  (haziorvost  korzetnek) a| gyermekgyogyasz

megnevezése, akivel egviittmikddve torténik
a szolgaltatas nyujtas




b) védonoi szolgaltatis

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védondi szolgdltatas

Az ellatast nyajté pontos megnevezése

Védonoi Szolgidlat

Az ellatast nyajto foglalkoztatisinak jellege
(teljes. részmunkaido sth.)

szerzOdés

Az ecllatast nyajto altal az intézményben
tiltendo ido

alkalomszertien, eloirasoknak

megfeleloen

a  torvényi

Az ellitas nyﬁjti;z'[ﬂﬁ helye (porros cime)

Napsugir Ovoda Mér, Cserhat u.35.

Az ellatds nyujtisa soran annak a védénonek
(védonoi korzetnek) a megnevezése, akivel
cgviittmikédve torténik a szolgaltatas nyvujtas

Pongracz Erika

c) fogaszati ellatas

Az egészsegiigyl ellatas megnevezése

Iskolafogaszat ellatas

Az ellatast nvijtoé pontos megnevezése

Dr. Opra Istvan Béla

Az cllatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes. réeszmunkaido stb.)

rendelet szerint

Az ellatast nyajté altal az intézményben
téltendd ido

A szirések a fogaszati rendeloben tériénnek

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Mar, Korhaz u.

Az ovoda mukddése sorin Népegészsegiigyi Intézet altal meghatirozott szabalyokat kell

szizoruan betartani!
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A gvermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyuld eljardsrend

A teljes Kirii egészséglejlesztés célja. hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltsltott iddben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd. a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien
mikddo egészséglejleszto tevékenységekben.

A nevelesi-oktatdsi intézmény dltal mikGdietett teljes karli egészségfejlesztés olvan folyamat,
amelynck eredmeényeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevekenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti mikodést. a gvermek és a sziild
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében Ggy befolyasoljak, hogy az a gyermek. a
tanuld egészségi allapotanak kedvezd iranyi valtozasat idézze eld.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mukddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, egeszscghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes Kort egészségfejlesziéssel
dsszefligeo feladatokra, amelyek kiillonosen:

a) az egeszseges taplalkozas,

h) a mindennapos testnevelés, testmozgis.

c) a testi és lelki egészseg fejlesztése

d) a bantalmazas és erszak megelozése,

¢/ a baleset-megelozés és elsosegélynyvujtas,
/) a személyi higiéné

teriiletére terjednek ki.

A nevelesi-oktatasi intézményekben folyd teljes kori egészségfejlesziés figvelembe veszi a
gyermekek biologiai, tirsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetdé a nevelési-oktatasi
intézmeényben megvalosulo atfogo prevencios programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait
koordinalt, nyomon kivethetd ¢és mérhetd. értékelhetdé modon kell megtervezni a helyi
pedagogiai program részét képezo egészscégfejlesziési program keretében.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az egészségfejlesztési és prevencios programok
kivalasztasanal beszerzi

a) az intézményben dolgozd iskolapszichologus,

h) az iskola-egeszsegiigyi szolgalat vélemenyet, javaslatat.

Az egészséges életmodra vonatkozd tamogatd intézményl munkarendben és hazirendben
eloirt szabilyok betartisa az intézményben mindenki szimira kitelezo.

A nevelesi-oktatasi intézmény kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettsépének
megelozescben €s megsziintetésében, ennek sordn tevékenyen egyiittmikddik a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodd feladatot ellaté mas
szemelyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.



11. Az intézménvi véda, ovo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérdl és a kiznevelési
intézmények névhasznalatirél szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjin a Szervezeti és Mukidési Szabilyzatiaban
szabilyozni az intézményi védo, ovo eloirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a gyermekbalesetek
esetén ellatando feladatokat.

1. Altalanos elbirasok

A gvermekekkel. illetve a sziilokkel

- az ovodai nevelesi ev, valamint

- szilkség szerint, a foglalkozas, kirindulas sth. elott ismertetni kell a kiévetkezo védo-
ovo elbirasokat.

Védo-ovo eloiras:
- a gyermekek egészsége ¢s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras.
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- a tilos es az elvdrhato magatartdsforma meghatarozdsa, ismertetése.

A védo-ovo eloirasokat a gyvermekek életkorinak és fejlettségi szintjének megfeleloen
kell ismertetni.

I168.% (2) A nevelési-oktatasi intézménvben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a
gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelozés szempontjaira.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentilni kell.

Az ovoda véda, ovo eldirisai, amelyeket a gyermekeknek az évodaban valo tartézkodis
sordn meg kell tartaniuk.

- Az ovoda gondoskodik a pedagogusok ¢€s mds ovodai dolgozok thz- eés
munkavédelmi  szabdlyzatban  meghatarozott  oktatasainak  lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.

- Testnevelés foglalkozasra nem viheto be semmilyen, a testneveléshez nem szilkséges
dolog, eszkiz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védo-ovo intézkedések szempontjabol
tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc. ora, gyt stb.

2. A overmekbalesetek meeelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata. hogy:
- olyan komyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formadk kialakitasara,
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- az egyeb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmeény sajatossigaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kémyezet
megteremtésének készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megelozési ismeretek legalabb az alabbi témakorikben:
- kozuti kozlekedesi balesetek.
- Meérgezes,
- fulladas,
- eges,
- dramiités,
- esEs,
Fejleszten kell a gyermek biztonsagra térekvo viselkedését.

169.8(1) A nevelcsi-oktatasi intézményben bekivetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy
- ellen6rizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz.
szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési
tevékenyseég idejéig, s csak az azzal dolgozok dllando feliigvelete mellett legyen:
- biztositsa azt, hogy az ovodaban kemenyforrasztas, iv és langhegesztés. ipari
gazpalack. illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési,
felajitasi, javitasi munka kivételével) ne legyen.
- gondoskodjon arrol. hogy a gyermekek elektromos adramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugozasaval. illetve a halozat megfeleld
vedelmeével:
- biztositsa azt. hogy a gvermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.
- gondoskodjon arrél, hogy az intézmeényben a gyermekek az egészségikre, testi
epsegilkre veszelves elektronikus es mechanikus eszkoziket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellentrzésében az intézményvezeto felelos;

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara. kezelésére. A kiilonbozié berendezéseket Ggy taroljak. hogy azokhoz a
gyvermekek ne férhessenek hozzi;

- Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk meg biztonsagosabba tételére.

- A jatékot hasznalo ovodapedagogus koteles a jatekon feltiintetett. vagy ahhoz mellekelt
figyelmeztetést, feliratot ¢s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni ¢s a jatékszert a
szerint alkalmazni.

- A veszélyforriasokat, a tilos és elvarhaté magatartisform:it a nevelési év elején, illetve
szilkség szerint életkoruknak és fejlettsézi szintjiiknek megfeleloen ismertetni kell.
Ennek tényét és tartalmat dokumentilni kell a esoportnapléban.
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- Nevelesi ¢y elején: Csoportszoba berendezéseinek hasznalata
Mosdo. 6ltézo veszély forrisai
Testneveles foglalkozas
Kirandulds
Udvari €let (tornaszerck haszndlata)
Felelos: csoportos ovonak
Hatarido: szeptember 30.- illetve folyamatosan a gyermek ovodai életének kezdetén
-A gyermekek altal hasznalhato eszkozok pedagogus feliigyelete mellett haszndlhatok:
evoeszkozok. ti, ollo.

- A gvermekcesoportokat az ovonok nem hagyhatjik feliigyelet nélkiil!

Feliigyeleti kiitelezettség: a gyermekek testi épségének megovdsdrol tirténd gondoskodas az
dvodidba lépéstol az intézmeény jogszerii elhagydsdaig dall fenn, a kitelezd, a nevelési
intézményen kiviil tartott tevékenységek ideje alatt is. A gvermeket ovodai kirdndulas
helvszinére sziild csak és kizardlag sajdt feleldsségére szallithatja.

Az ovoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossiaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi epsegere,
- a veszelyforrast jelento helységeket mindig zarjak stb.

Az intézményvezeto felelos
e azert, hogy az intézmeény teriilete, - beleértve a bels6 termeket, szobdkat. valamint az
udvart — felmérésre keriiljén a védo. ovo intézkedések szitkségessége szempontjabol.
e az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatckot vasarolion, a 262008 (XI1.20.)
NFGM-EUM. egyiittes rendelet” a gyerek jdairdkszerek biztonsdgi kovetelményeirdl,
vizsgdalatarol és tanusitasarol ™ alapjdn.

Az udvari jatckok szabvanyossagi feliilvizsgalata az eloirasoknak meglelelben térténik
fenntartoi tamogatdssal.

A pedagogus az intézménybe ezen szabdlvzatban meghatirozott védo. ovo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra az 6 dltala készitett. hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

A védo. ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyvelmeztetd jelzéseket.
figyelmeztetéd tiblakat. hirdetményeket Ki kell figgeszteni. illetve azok tartalmat legalabb

¢vente ismertetni kell a veszelyeztetettekkel.



3. A pvermekbaleseiek esetén ellitando feladatok

Az intézmeényvezeto feladatai:

- Megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartisi idejében biztositva legyen a

gyermekek feliigyelete, védelme,

- Kijeldli azt a személyt, aki a gvermekbaleseteket nyilvantartja:

- Nem siilyos balesetekkel kapesolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon til gyogvulo sériilést okozo gyermekbaleseiek
haladéktalan kivizsgalasarol.
- a kivizsgdlas soran fel kell tirni a kivaltd és a kozrehato személvi, tdrgyi és
szervezes okokat,
- a  Dbalesetekrol  jegyzokdnyvet wvetet fel (elektronikusan  vezetelt
Jegyzokdnyvvezelo rendszeren. illetve ha az nem lehetséges. papir alapon).
- a jegyzokonyvet tovabbitani kell.
- a jegyzokényv egy példanyat at kell adni a sziilonek.

- Stilyos balesetekkel kapesolatos feladatok:
- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre
kertiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoklii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezo személy bevonasaval térténo kivizsgalasarol.
[Sulvos az a gvermekbaleser, amely a gyermek:
- a halalat (halalos baleset az is. amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesziette),
- valamely c¢rzékszerv (érzékeld képesség) elvesziésél. illetve jelentds méréki
karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb
részenck elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),
- tekintetében a beszéloképesség elvesziését vagy felting eltorzulasat, bénulasat,
vagy agyi karosodasat okozza.

Lehetove teszi az ovodai Sziiloi Szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasdban:

Intézkedik minden gvermekbalesetet kévetden a megelozésril, azaz arrol. hogy a megtirtént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
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A pedagogusok feladata:

A balesetekkel kapesolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok eseteben:
- kozremikodik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsdban,
- ¢ balesetekrdl jegyzokinyvet vesz fel.
- jegyzokonyvet készit. ha a kivizsgalas elhiizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

Silyos balesetekkel kapesolathan:

- a balesetet jelenti az intézményvezetonek. illetve az intézményvezetod tavolléte esetében a
helyettesitesi rendnek megfeleloen gondoskodik a baleset jelentésérol,

- kézremiikidik a baleset kivizsgalasdaban,

- Koeremuikides az ovodair Szilloi Szervezet tajekoztatisaban, eés a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kivetoen a megelozésre: az
intézmenyvezetd megelozessel kapesolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitasanak megfeleloen mikadik kozre a
gyermekbaleseteket kiivetd feladatokban.

AZ OVODAN KiVUL SZERVEZETT PROGRAMOK IDEJEN AZ OVODAPEDAGOGUS
KOTELEZETTSEGE
- Hosszabb, autdbuszos kirandulaskor. tszasoktatason valo részvételkor a sziild irasos
beleegvezéset kell kérni.
- Meg kell gyvozodni a balesetmentes kérmyezetrol.
- A gyermek figvelmét fel kell hivni a kozlekedési és viselkedési szabdlyokra.

Az egészseges es biztonsagos kornvezetben tirténo nevelés érdekében a feltételrendszer
allando vizsgalata sziikséges, amit a munkavédelmi megbizott fog dssze.

Minden gvermekbaleseter kdvetoen meg kell tenni a szikséges intézkedeést a hasonla esetek

megelozésere.
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12. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények mikidésérol és a  kiznevelési
intézmények névhasznilatarél szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés n) pontja alapjin a Szervezeti és Milkiidési Szabilyzatiban kiteles szabilyozni
a birmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendiket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutisakor haladéktalanul tdajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezeto a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen
a) haladéktalanul értesiti:
- az énintett hatoésiagokat,
- a fenntartot,
- a szitloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedeést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsdgat szolgaljak.

RendKkiviili eseménynek szamit kiilonésen:
- a 1z,
- a foldrenges,
- bombariado,
- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezito
koriilmény:
- az epiilet biztonsagos hasznalhatosagal veszélyezietd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kizlekedését nehezité helyzet (ho).
- jarviny, melynek soran az ellatottak nagy %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
Kitiritesérol, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy tdrténjen.
Az egyeb intézkedést koveteld rendkivilli események bekdvetkeztekor az intézményvezelo a
pedagogusok bevondsival a legjobb beldtiasa szerint dont.

A rendkiviili esemény sorian az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben a gvermekek intézményben tirénod elhelyezését meg kell sziintetni. a
szlilok mielobbi értesitése. a gyermekek elvitelének megszervezése.,
- a kivetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérol, s a sziilok
tajekoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalirol, melyek biztositjdk a gvermekek maximalis
védelmét,
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A rendkiviili eseményvek esetén teendo alapveto intézkedések

| Rendkiviili esemény megnevezése Intezkedesek
Tiz A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
1.1. Az épiilet kiliritése a tizriadoterv szerint

1.2, A tlizoltosag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egves érteckek mentése

| 1.5. A gyermekek eclhelyezése, illetve hazavitelének
| megszervezése a szilok értesitésevel

| 1.6. A fenntarto értesitése

Foldrengés 1.1. A  gyermekek  biztonsigba  helyezese,
. | hazavitelének megszervezese a sziilok értesitéseével

1.2. Az illetekes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az epilet kiiiritése a tizriado terv szerint

1.2. Az illetckes hatosagok ertesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelenek
megszervezeése a szillok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélves helyzet 1.1. A gyvermekek  biztonsaghba  helyezese,
hazavitelének megszervezése a szilok ériesitésével

1.2, Az illetékes szervek ertesitése

1.3, Indokolt esetben szinet elrendelése

(44/2007.(XI11.29,.) OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem agazan feladatairol)

13. Az intézménvi dokumentumok nyilvinossiga, a sziilok tijékoztatisa

1. A pedagégiail programrol valo tdjekoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérol és a  kiznevelési
intézmények névhasznalatarel szolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés o) pontja alapjan a Szervezeti és Milkiodési Szabalyzatiban Kkoteles
szabalyozni.

Az dvoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az alabbiak szerint
szabalyozza a tajekoztatas szabalyait:

1. A pedagdgiai program nyilvanossiga
A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a szillok a pedagogiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetoje gondoskodik arrdl. hogy pedagogiai

program:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy peldanya kifliggesztésre Keriiljon,
- egy példanya a nevelok részére dtadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziiloi
értekezletek alkalmaval biztositja a pedagogiai programba valo betekintest.
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b) elektronikus uton is elérheto legyen az intézmény honlapjan.
A pedagogia program helyben szokdsos modon térténo nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdetotiblan torténd elhelyezés,

- intézmeényi honlapon térténo publikacio.

2. A pedacoriai programmal dsszefileed tajékoztatas

Az ovodavezetd, az ovodapedagogusok a sziilok részére tajékoztatast adnak a pedagogiai

programrol.

A tajekortatis Keérhelo szoban és irdsban.

A tajékoztatast:
- lehetGség szerint azonnal meg kell adni akkor. ha a kérdés jellege megengedi.
- legkésibb a feltett kérdéstol szamitott 14 napon beliil meg kell adni akKor. ha a kérdés
dsszetett. (Minél eldbb tajékoztatist kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogveszto
hataridovel kapcsolatban érkezik. s a keésedelmes tajekoztatas a sziilo jogat. jogzos
erdekét sértendé.)

A tajékoztatast irdsba kell adni akkor, ha az cérintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tdjékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kézérdekii adatok szabalyzatat.

Nkt. 62. § (1) A pedagogus alapveté feladata a rabizott gvermekek nevelése, oktatasa,
ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
elsajatitasanak ellendrzése. sajatos nevelési igenyi tanuld esetén az egyéni fejlesziési tervben
foglaltak figyelembevetelével. Ezzel dsszefiiggesben kotelessége kiillondsen, hogy

h) a gyvermekek, és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tisztelethen tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

2. A hazirenddel osszefiiged tajékoztatas szabalvai

Az intézmeny - a nevelési-oktatasi intézmények mikdodésérol és a kdznevelési intézmények
nevhasznalatarol szolo 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikddesi Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapesolatos tajekoztatas
rendjét.

1. A hazirend nvilvanossapa

A hazirend nyilvanos.
A héazirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az ovodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek.
- egy példanya a kdzponti hirdetotablan ki kell fiiggeszteni.
b) elektronikus uton elérheto az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokasos modon térténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- neveloi szobaban torténo elhelyezés.
- intézményi honlapon térténo publikacio.

A
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2. A hazirenddel Gsszefiiggo tajékoztatas

Az ovodapedagégusok a nevelesi ev elejen ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,
- sziiloi értekezleten a szilokkel.

A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kéveto 30 napon beliil a sziilot tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatdlyos valtozata milven médon érhet

el (hol, hogyan keriilt nyilvanossigra hozdsra).

3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmeény - a nevelési-oktatasi intézmények mukddésérdl és a kdznevelési intézménvek
névhaszndlatirol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeli eés Mikddési Szabalyzataban szabalyozza a jelen SZMSZ-el Osszefliggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nvilvanossdga

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
a) papir alapu példanya a kézponti polcon ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus ton elérheto az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon térénd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdetopolcon torténo elhelyezes,
- intézményi honlapon térténo publikacio.

4. A sziilok tajekoztatasa

Az intezmeény - a nevelesi-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
nevhasznalatarol szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabdlvzatdban szabdlyozza a sziilok tajékoztatisanak egves
kérdéseit.

Az ovoda vezetbje Kbteles megszervesni azt az irasbeli tajekoztatast. mely informaciot
szolgaltat a sziiloknek a megelozo nevelési év végén:
a) azokrol a ruhdzati és mas felszerelésekrol. amelvekre a kivetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz.
b} arrdl. hogy az ovoda milyen segitségel tud nyajtani a sziiloi kiadasok csokkentéschez.



14. Az elektronikus uton eloallitott
papiralapiu nvomtatvanvok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények mikodésérol és a kiznevelési
intézmények névhaszndlatirdl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés r) pontja alapjin a Szervezeti és Mikidési Szabilyzatiban kiteles szabdlyozni
az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kdvetelmenve

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nvomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha id6szakosan keriilnek kinvomtatasra, a kinyomtatast kdvetéen
hitelesiteni kell.

A hitelesités madja

Az elektronikus aton eléallitott papir alapi nyomtatvany jellegétol fiiggoen el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kivelo sorok athuzassal torténo érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités idopontjat.
- a hitelesito aldirasat,
- az intézmeny hivatalos kirbélyegzo lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetiizon, kapesozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan. vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbal, illetve oldalbal all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitcsi zaradek
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

PH

hitelesita
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A hitelesitésre jooosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmdt az
ovodavezeto hatarozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba poledn.,
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyok:

KIR miikddtetése

Gyerekek etkezési téritési dijanak szamlaja — ehhez kapesolodo analitikak

15. Az intézmény biztonsigos milkédését garantilé szabilvok melvek megtartisa
kitelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnvel
kapcsolatban nem allé mis személveknek

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények miukidéséril és a kiznevelési
intezmények névhasznalatirél’ szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4)
bekezdése alapjin a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatiban meghatirozhatja az
intézmény biztonsigos mukodését garantilé szabilyokat, melyek megtartisa kitelezé az
intézmény teriiletén tartézkodd sziiloknek, valamint az intézménnyel kapesolatban nem
allo mas személyeknek.

Az intézmennyel jogviszonyban nem allok kdtelesek betartani és elfogadni az intézmény
kivetkezo szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tizveédelmi szabalyzat,

- munkavedelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatoak az intézmény nyilvanos polcan.
Az intezmennyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhdzatban, 6ltozetben, valamint dllapotban tartozodni. illetve megjelenni.
Az intezmeénnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal. viselkedésiikkel
az intezmenyben folyo pedagogiai munkat, szabadidés foglalkozast, valamint rendezvényét,
A gyermeket Kiséro sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allé személyek az
avodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tigyben keresték fel az ovodat.
A fenntartoi. szakértol. szaklanacsadoi és egvéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel tortént
elozetes egyeztetds szerint torténik,
Az ovodai esoportok latogatasat mas személvek részére az ovodavezetod engedélyezi.
Az egészségligyi ellenorzéskor, a gyermek egészségiigyi ellatasaval kapesolatos személyek
latogatasakor az ellendrzést végzoket az ovodavezeto vagy helvettes Kiséri.

16. Egvéb jogszabaly altal szabdlvozando — de més szabdlvoziasban
nem szabalyozhato — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézményck mikidéséral és a Kkiznevelési
intézmények névhasznidlatirél szolé 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés u) pontja alapjin a Szervezeti és Mukidési Szabalyzatiban kiteles szabilyozni
az egyeb jogszabily dltal szabalyozando — de mis szabalyozashan nem szabilyozhato —
kérdéseket.



VEGYES RENDELKEZESEK

e Az oOvoda belso eletével, belso iigyeivel, a gyermekek
személyiségével kapesolatos informacio hivatali titoknak minosiil.
Illetéktelennek kiszolgaltatni tilos!

Az ovoda minden dolgozdja és haszniloja felelos:

- A kozossegi tulajdon védelméért. dllaganak megorzéséért

- Az dvoda rendjének, tisztasaganak megérzéséért

- Az energia felhasznalasaval valo takarékoskodasért

A jarvanyiigy. tiiz —vagyon- és munkavédelmi szabalyok betartasaért

Minden munkakir betaltésének feltétele:

- A megfeleld iskolai végzetiség (pedagogusok esetében: fdiskola)

- Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton valo részvétel

- Ervényes egeszsegligyi kiskonyv

- Azonosulds az oOvoda celjaival és vallalkozas a feladatok magas
szinvonall ellatasara

- A munkakori leirasban foglaltak elfogadasa

- Uj dolgozonal, minden munkakérben: erkdlesi bizonyitvany

- Minden alkalmazotinak a jogszabalyban meghatarozott idékdzonként és
modon érvényesiteni kell egeszségligyl kiskonyvét és meghatarozott
idokozinként alkalmassagi vizsgalaton kell részt vennie.

Az 6voda egész teriiletén, - a kaputél 5 méter tavolsagra, TILOS a DOHANYZAS!

A nem dohdnyzok védelmérdl szolo torvény értelmében az egész ovoda teriiletén tilos
a dohanyzas. (1999. evi XLII. Térvény modositasa Magyar Koézlony 2005. évi 172/1.
szam.) Teljes dohanyzasi tilalommal védett hely az ovoda.
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24. ZARO RENDELKEZESEK
A Szervereti és MOkoddési Szabdlyzatot az dvoda neveldtestilete fogadja el, amely o
fenntand jovahapvisival valik érvényesseé.
A hatilybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az dvoda elbzd Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatn,
A hatilyba lépett Szervezeti és Milkddési Smabdlyzatot meg kell ismenetni
0w dvoda mron alkalmazottaival is, akik nem tagiai o neveldtestiiletnek, valamint
o azokkal, akik kapcsolatba kerillnek az dvodaval, és meghatarozott kbrben
haszniljsk helyviségeit.

A Szervezeti és Mikddési Szubdlyatban foglalt rendelkerésck megtartisa nz dvoda
valamennyi alkalmazottjira kitelezd, megsecpése eseién nr dvodaverzeld munkdlinidi

jogkarében intézkedhet.
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzaiban foglaltakrol a sxilloket is tajékoztatni kell.

o 5\ kT
¥ ; £ \ : Yo D
Mor, 2013, 03, 19, ,“ § & ) ...................................
: %
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15. Zdradék

A Méri NAPSUGAR Ovoda szervezeti felépitése és mikodésére vonatkozo szabilyzatot az
ovoda vezetbjének eldlerjesztése utdn a neveldtestilet 2013, marcius 12-gn 100%-os ardnyban
clfogadia Ezt a tényt a nevelbtestillet képviseldje, valamint kettd vilasrion jegyzikdnyv
hitelesith aldiraséval tandsitia

.
jegvzdkinyv hitelesitd jegvedkdnyv hitelesith

Mor, 2013, mircius 12
Nyilatkozatok

1.Az Ovodai S#il6i Szervezet képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aliirisommal

tanisitom, hogy az SZMSZ elkészitése sonin a véleményezési jogunkat gyakoroliuk.

A Sziiloi Szervezet képviscletében nyilatkozom armil, hogy a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat elfogadisa el(it a jogsrabilyban meghatirozon Ggyekben a helyi szabdlyorts
tartalmaval egyvetéricitlink, amelvet a Sz0lGi Szervezet értckesletén készalt jegvadkinyy
15 tannisit.

Moz, 2013, marcius 19,
4T

Szllai Szervezet elndike

2. Az ovoda Kiealknlmazotti tandcsa neveében nyilatkozom arrol. hogy a Szervezeti es
Mikodési Senbilyeat elfogadisa el6it o kiealkalmazotti  Orvényben  burtositon
veleményezdsi jogkdriinket gyakorolhattuk,

Maor, 2013, mireius 12

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

K oealkalmazotti Tandes Elnbk
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. sz. Ml%LLI%KLET
NAPSUGAR OVODA
ADATKEZELESI SZABALYZATA

A koznevelési intézményekben nyilvintartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

Altalinos rendelkezések:
Az adatkezelési szabalyzat célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyerckek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitisa,
nyilvanossagra hozatala. imézméﬁ}' rendjének megillapitasa, s ezekkel Gsszefligeo
adatvédelmi kévetelmények szabdlyozasa.
A Napsugar Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul,
melynek alapelvei a kévetkezok:
e Az intezmenyben nyilvantartott ¢és kezelt személyes adatok dokumentaldsaert,
hozzaférhetoségéert. jogszeril tovabbitasaért. kérelemre 16rténd kiszolgaltatasaért
az intézményvezeto felelds.
o Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni. feldolgozni, felhaszndlni.
o Szemeélyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol. jog gvakorlasa és
kotelesség teljesitése érdekében lehet.
e ('sak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen.
e Az adatoknak, pontosaknak ¢s idoszerticknek kell lenniiik.
* Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi Iehetdve.
e Megfelelo biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany
véletlen vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.
e A Napsugir Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsdgarol, megteszi azokat a
technikai é€s szervezesi intézkedeseket. amelyek a torveény ervényre juttatdsihoz

sziikséges.

A Kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
Az alkalmazottak nyilvantartott adatai:

e nev. sziiletesi hely s ido. allampolgarsag
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¢ lakdhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosité szam

e munkaviszonyra, kbzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok

o iskolai végzettseég, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

e munkaban tolt6tt ido. kézalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd ido.
besorolassal kapesolatos adatok,

« alkalmazott dltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

¢ munkakor. munkakorbe nem tartozo feladatra t6riénoé megbizas, munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

e munkavegzes ideje, tulmunka ideje, munkaber, illetmény, tovabba az azokat

terheld tartozas és annak jogosultja

e szabadsag, kiadott szabadsig

e alkalmazott részére t6riend kifizetések és azok jogeimei

e az alkalmazott részere adott juttatasok és azok jogcimei

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozdsai. azok jogeimei
e aidobbi adat az érintett hozzdjarulasaval

A felsorolt adatokat a Napsugar Ovoda vezetdje, mint a munkaltatoi jog evakorloja kezeli. Az
adatok a vezetd hozzajarulisaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek. birdsagnak,
rendorségnek. ligyészségnek. helyi Gnkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek. a
munkavégzesre vonatkozo rendelkezések ellenorzésére jogosulinak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

A kizalkalmazotti adatkezeléshben kizremukiidok feladatai

o Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a Napsugir Ovoda vezetbje az
ovodatitkar kdzremukadeésével veégzi.

* A magasabb beosztasu ovodavezetd tekintetében a kizalkalmazott adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gvakorlo fenntartod szerv litja el.

e A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébol, a munkabol valo rendes
szabadsag miatti tavollét idotartamanak nvilvantartasat az ovodatitkar vezeti.

s A szemelyi mratra csak olvan, illetve megallapitas kerulhessen. amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag.

vagy mas hatosig dontése. jogszabalyi rendelkezés.
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» A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre Keriiljén, ha

a személyi iraton szereplo adat a valosagnak mar nem felel meg.

e A kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatds

korébe tartozo adatok nyilvantartisat megeldzoen térténjen meg.

1. A gsyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az ovoda wvezetoje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelesevel, tovabbitasaval kapesolatos jogszabalyi rendelkezések és a
Szabdilyzat eldirdasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenorzéséért.

Az ovodavezetd altalanos helyettese. az dvodapedagogusok és az ovodatitkar

munkakdrevel dsszefliggo adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai.

a)

b)
c)
d)

€)

f)
g)
h)

A gyvermek személyes adatai a Kiiznevelésrol szolo térvenyben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése celjabol, pedagogiai  célbol. pedagogiai  célu
habiliticios ¢és rehabilitacios feladatok ellatisa céljabél, gyermekvédelmi
célbol. egeszségligyvi célbol. a célnak megfeleld mériékben, célhoz kdtbtten
kezelhetok.

A kiiznevelésrdl szolo torveény alapjan nyilvantartott adatok:

gyermek neve, sziiletesi helye ¢s ideje. allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, nem magyar allampolgdr esetén, A Magyarorszag
terilletén valo tartozkodas jogeime és a tartozkoddsra jopositd okirat
megnevezese, szama,

a sziil6 neve. lakohelye, tartozkodasi helve, telefonszama.

a gyvermek ovodai fejlodésével kapesolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

a beilleszkedeési. magatartasi nehézséggel kiizdo gvermekek rendellenességére
vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,

a tobbi adat a sziilo irasbeli hozzajarulasaval. valamint

jogszabalyban biztositott kedvezmeényekre valod jogosultsag clbirdlasihoz ¢s
igazolasahoz szilkséges azon adatok. amelyekbol megallapithato a jogosult

szemelye es a kedvezmenyre vald jogosultsaga.
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2. Az adatok tovibbitisa

Az adattovabbitasra az dvodavezelo jogosult.

A gvermek adatai a kbzoktatasrol szold térvényben meghatarozott célbdl

tovabhithatok az ovodabol:

a) fenntarto, birosag rendorség, ligyészség. onkormanyzat. dllamigazgatasi

szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a Dbeilleszkedési zavarra, magatartdsi

rendellenességre  vonatkozo  adatok a  pedagogiai szakszolgalat

intezmenyeinek, illetve onnet vissza,

¢) az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos

adatok a sziilonek. a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az

1skolaknak,

d) a gyermek odvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett

ovodahoz,

e) az egeészségligyl feladatot ellitd intézménynek a gvermek egészségligyi

f)

allapotanak megallapitasa céljabol,
a csaladvedelemmel foglalkozo intézmeénynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszelyeztetettségének feltarasa, megszuntetése céljabol.
Nem szilkseges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult
beleegyezése az adattovabbitashoz. ha az 6voda vezetdje a gyvermek
védelmérdl szolo  tirvény rendelkezése alapjan azért fordul a
gyermekjoléti szolgilathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartisa miatt — silyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy

kerdilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az ovodaban adatkezelést végzd vezeld, dvodapedagogus az adatfelvételkor

tajekoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kitelezo-e vagy onkéntes.

A kitelezé adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapjaul szolgalo

Jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatisnal fel kell hivni a sziilo figvelmét arra. hogy az

adatszolgdltatasban valo részvétel nem Kolelezd, amelyet az iraton a szilo

alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziilot killon kell tajékoztatni arrol, ha

kiilonleges adatrol van szo, amelynek kezeleséhez a személyes adtok,
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vedelmérdl sz6lo térvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld. Az Gnkéntes
adatszolgaltatasi kiirbe tartozo adatok gyijiéséril az dvodavezetd hataroz.
A felvételi eldjegvzesi naploba az adatokat a jelentkezeskor a sziilotol az
ovodavezetd veszi fel. A felvételi elojegyzési naplé biztonsagos orzesérol az
ovodavezeto gondoskodik.
Az ovodaba felvett gyvermekek nyilvantartasara szolgalo felveteli és mulasztasi
naplot gyermekcsoportonként ovodapedagogusok vezetik.
Az ovodapedagogus csoportjarol naplot vezet.
A felvételi és mulasztasi, valamint a csoport naplo, a gyermek dvodai
fejlodesével kapesolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kiizdo gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem
kirébe tartozo adatok biztonsagos Kezelésérdl és orzésérol a csoportot vezetd
ovodapedagogus gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezésre dllo
iratszekrényben zarja el.
A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kdzremukddik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott oOvodapedagogus.
A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre wvald jogosultsag
megallapitdsahoz szilkséges adatok kezelésében kozremikdodik az
ovodatitkar,
Az adatkezelési idotartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot. Az
irattari 6rzési idok naplok esetében. valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok
¢s a gyermek ellatasa, juttatisai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvedelmi
tigyekben 3 év.
A gyermekek személyes adatai kezelesének célhoz kotittsege kovetkezteben
gondoskodni kell arrol. hogy az adtakezelés celjanak megsziinésekor a
gyermekrol tarolt személyes adatok torlése vagy megsemmisitésre keriiljenek.
A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitasa az ovodavezetd alairasaval

torténhet. Akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend szerint kell eljarni.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
e Az oOvodavezetdt, az ovodavezetd helyettes. az ovodapedagogust tovibba azi. aki
esetenként kizremukodik a gvermek feliigveletének ellatasaban, hivatasanal fogva

harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettsép terheli a gvermekekkel ¢s
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csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan,
amelyrél a gyermekkel. sziilovel valé kapesolattartas sordn szerzett tudomast.

A titoktartas: kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiileti eértekezletre. a

nevelotestiilet tagjainak egymaskozti. a gyermek érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kozoktatasi
torveny alapjan kezelhetok es tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettseg kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet
tilésén.

Az intézmény a gyermek személyes adatait csak pedagdgiai habilitacios és
rechabilitacios feladatok ellatasa, gyermek- és ifjusagvedelmi, iskola egészségiigyi,
célhoz kétotten kezelheti.

Az dvodapedagogus az ovoda vezeldjén és a gyermekvédelmi feleloson keresztiil — a
gvermekvédelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény 17, §-dra is tekintettel —
koteles az illetekes gyvermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskora gyvermek silyos veszélyvhelyzetbe keriilhet, vagy Keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovibbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatban egyebként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kitelezettségek megdllapitasival és teljesitésével, allampolgdn jogok
¢£s kitelezettscgek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, kiznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelt
mertckben. célhoz kitGtten kezelhetik.

Adattovabbitdsra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kzott az altala
meghizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezeles és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelesi szabalyzat

rigziti.

A szabalvzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas celjara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A gyvermek sziilojével kozolheté minden gyermekével Gsszefiiggd adat. kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélveztetne a gyermek erdekét.

Az adat kozlese akkor serti sulyosan a gvermek eérdeket, ha olyan koriilmenyre

(magatartasra. mulasztasra. allapotra) vonatkozik. amely a gyvermek testi értelmi.
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erzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza. és amelynek bekivetkezése
sziilol magatartasra, kizrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelotestiilet
tagjainak egymas kozti. a gyermek fejlodésével dsszefligetd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség Kiterjed mindazokra. akik részt vettek a neveldtestiileti
crtekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az ovodavezetd kezdeménvezheti irasban. A kezdeménvezésre az
avodavezetd részére javaslatot tehet az dvodapedagdgus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelési
torvenyben meghatirozott nyilvantartasra és tovabbitasra. Az adatok nyilvantartasat és
tovabbitasat végzok és abban kézremikodok azonban betartjdk az adatkezelésre
vonatkozo eloirdsokat.

A koznevelésrol szolo térvényben meghatarozottakon tiulmenden a gyermekekkel

kapcsolatban adatok nem kéziélheték.

A NAPSUGAR OVODA INFORMACIOS RENDSZERE

A kozoktatas informacios rendszere — kézponti nyilvantartis keretében — a

nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,

gyermek- ¢és tanuloi adatokat tartalmazza. A kozoktatas informécios rendszerébol

szemelyes adat csak az érdekelt keérése, illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt

egyvidejii értesitése mellett adhato ki. A kéznevelési informacios rendszer keretében folyo

adatkezeles jogszeriseégéért az oktatasi miniszter a felelos.

A kdzoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak

szerint — kitelesek adatot szolgdltatm azok az intézményfenntartok, illetve azok

az intézmények, amelyek kozremiikédnek a kiznevelési torvényben meghatdrozott
feladatok veégrehajtasaban.

A Kdoznevelés Informicios Rendszere (KIR) annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak
Pedagogus-munkakorben. illetve nevelt- és oktatomunkat kézvetlentil segito
alkalmazotti munkakérben, pedagdgiai eléado vagy pedagogial szakérto

munkakérben. azonosito szamot ad ki.
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¢ A KIR tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito szammal rendelkeznek.
A nyilvantartas tartalmazza az énintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
veégzettségre es szakkepzettsegre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositojat.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes.
foglalkoztatashoz kapesolodo juttatasok jogszeril igénybevételének megallapitasa
celjabol toviabbithato, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenorzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol szamitott 6t évig lehet
kezelni. Kivéve, ha ez alatt az ido alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartisba.

e A KIR annak. aki elso alkalommal létesit jogviszonyt, azonositd szamot ad ki.

e A KIR tartalmazza a gyermek nyilviantartast.

A gyvermek nyilvantartas tartalmazza a nevét, sziiletési helyét és idejét
azonosito szamat, anyja nevet, lakohelyet, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat,
valamint az érintett neveleési intézmeny adatait.

e A gyermek nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak a
jogviszonyhoz kapesolodo juttatds jogszeril igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nydjtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre
hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstol szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ¢z alatt az ido alatt az érintettet

ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

e A munkaltato a pedagogus-munkakérben, pedagogusigazolvanyt ad ki.
e A pedagogusigazolvianyt a KIR készitteti el és a munkdltato atjan kildi meg a jogosult
részere. A pedagogusigazolvany a KIR-ben talalhato adatokat tartalmazhatja.
¢ A pedagogusigazolviny tartalmazza tovabba az igazolvany szamat
s A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolviny elkészitéséhez tovabbithatok.
e A pedagogusigazolviany elkészitdje az adatokat az igazolviny érvényességének

megszunését koveto it évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
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pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a KIR-el térténo egyveztetését

foglalja magaban,
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2011, évi CXC. tirvény a nemzeti kiznevelésril

41.§ (1) A koznevelesi feladatokat ellato intézmény kiteles a jogszabédlyban elGirt
nyilvantartisokat vezetni, a kdznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikal adatgyujtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

(4) A kbznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gvermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga. lakohelyének.
tartozkodasi helyeének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar dllampolgar
esetén a Magyarorszdg teriiletén vald tartdozkodds jogeime és a tartozkoddsra jogosito okirat
megnevezese, szama,

h) sziiloje. torvényes képviseloje neve, lakohelve. tartozkodasi helve, telefonszama.

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapesolatos adatok,

¢d) a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapesolatos adatok,

dh) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziineteléseével. megszunésével kapesolatos adatok.

dd) a gyermek mulasztasaval kapesolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl0 gvermekre vonatkozo adatok.

df) gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

de) a gyermek oktatisi azonosito szama,

(5) A (2)-(3) bekezdesben foglalt adatok - az e térvényben meghatdrozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotaottség megtartisaval - tovabbithatok a
fenntartonak. a kifizetohelynek, a birosagnak, rendorségnek, iigyészségnek, a kzneveléssel
Osszeliiggd igazgatisi levékenységet végzo kizigazgatasi szervnek. a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellencrzésere jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

(6) A kbznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
toglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmeények, kdtelezetts¢gek megallapitasival és
teljesitésevel, az allampolgan jogok és kitelezettsegek teljesitésével kapesolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol. az e térvényben meghatarozott nyilvantartisok kezelése céljabol. a
célnak megfeleldo mértékben. célhoz kitdtten kezelhetik.

A 63. § (3) bekezdeseben meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban

meghatarozott - mikédtetéje. a pedagogusigazolvany elkészitésében kiizremikodok részére
tovabbithato.
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(7) A gyvermek adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje. lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve. torvényes
képviseloje neve, sziiloje, térvényes képviseltje lakohelve, tartozkodasi helve és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje. megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megidllapitasa céljabol. a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Gsszefliggésben a fenntarto. birosag. rendorség,
tigyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzoje. kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részere,

h) dvodai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett ovoddahoz, iskoldhoz,
felsooktatasi intézménybe torténo felvétellel kapesolatosan az érintett felsooktatasi
intézmenyhez.

¢) a neve, sziiletési helye és ideje.'lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szilloje, tirvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségligyl dokumenticio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egeszségligyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd intézmenynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje. lakohelve. tartézkodasi helye. sziiloje, t6rvényes
képviseloje neve, sziildje, torvényes képviseloje lakohelve. tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek. tanul6é mulasztasaval kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylo gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa,
megsziintetése ceéljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢s ifjuisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

¢) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igénybe veheto
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithata.

(8) A gyermek,

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézmeényei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozitt,

h) ovodai fejlodésével. valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapesolatos adatai az érintett osztalyon
beliil. a nevelotestiileten beliil. a sziilonek, a vizsgabizotisignak, a gyakorlati képzés
szervezojének, a tanuldszerzodes alanyvainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban tirténik.
az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a szakmai ellentrzés
vegzojenek.tovabbithato.

(9) A nevelési-oktatasi intézmeny nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és
izazolasahoz szitkségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyvekbol megallapithato a
jogosult személye ¢s a kedvezmeényre valo jogosultsiga.



42. § (1) A pedagogust, a neveld s oktatd munkat kizvetleniil segit6 alkalmazottat, tovibba
azt, aki kdzremilkidik a gyermek, feliigyeletének az ellatasaban, hivatasandl fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartisi kotelezettség terheli a gyvermekkel és csaladjaval
kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetoen, amelyrél a gvermekkel,
tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E Kitelezettség a
foglalkoziatdsi jogviszony megsziinése utdn is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kitelezettség nem terjed ki a nevelotestiilet tagjainak egymas kozti. a tanulo fejlodésével
dsszefliggd megbeszélésre.

(2) A gyermek sziillojével minden, a gyermekével Gsszefliggo adat kizélheto, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi. értelmi vagy erkilesi fejlodesét.

(3) A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatisi intézmény vezetdje atjan koteles az illetékes gyermekjoléti  szolgalatot
haladektalanul értesiteni, ha megitelése szerint a gyermek, a kiskort tanulé - mas vagy sajat
magatartasa miatt - silyos veszélvhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapesolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges,

44. § (1) A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti
nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintu tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézmeényi. foglalkoztatasi, gyermek- ¢s tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében
folyo adatkezelés tekintetében az adatkezelo a hivatal.

(2) A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyzo. a kizneveléssel Gsszefiiggd
igazgatisi, ellenorzési tevékenységet végzd kizigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott  feladatok  végrehajtasaban  kozremiikodo intézményfenntartok  és
intezmenyek adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

(3) A KIR adatkezeldje oktatasi azonosito szamot ad ki annak,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,
d) akit nevelo ¢és oktatdo munkat kézvetlenil segitd munkakérben alkalmaznak,
e/ akit pedagdgiai elbado vagy pedagogiai szakérté munkakérben alkalmaznak.,

(4) Egy személynek esak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében
a KIR személyl nyilvintartasa, adatallomanya 6sszekapesolhato.

(5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartas a gvermek,

a) nevet,

b) nemet,

¢) sziiletési helyét és idejeét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonosito szamat,

) anyja nevét,

£) lakohelyét, tartozkodasi helyet,

1) allampolgarsagat.

i) sajatos nevelesi igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

k) jogviszonyaval kapcsolatban, tankoteles-¢, jogviszonva sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

[} jogviszonya keletkezeésének, megszinesének jogcimet és idejét.



m) nevelési-oktatasi intézmeényének nevet, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelesi alapfeladatot,

o) nevelésének helyét,
tartalmazza.

(7) alkalmazotti nyilvintartis tartalmazza az alkalmazott

1) nevet, anyja nevet,

h) sziiletesi helyét és idejét,

¢) oktatdsi azonositd szamat, pedagégusigazolvinya szamat,

d) végeettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevet, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakire megnevezeéset,

) munkaltatoja nevét, cimet, valamint OM azonositojat,

£) munkaveégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimél és idejét.

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idotartamal,

/) munkaidejének merteket,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

(9) Az alkalmazotti nyilvantartiasbol személyes adat - az énntetten kivill - csak az
egyes, a foglalkoztatashoz kapesolodo juttatisok jogszerii igénybevételének megallapitisa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyajto vagy az igeénybeveétel jogossaganak
ellentrzeésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének.
idoszertiségének biztositdsa. valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas celjabol a személyiadat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

(10) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisinak megszlinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

(11) A KIR adatkezeloje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositdas céljabol elektronikus aton megkiildi a
szemelyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kiivetoen
a szemelyi adat- ¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapesolati kodot képez. amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy termeészetes
személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekdvetkezett valtozasarol a kapcesolati kodon értesiti a KIR adatkezelojét. A KIR
adatkezeloje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmeény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.

(12)A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére irinyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositisi azonositd  jel hitelességét a KIR adatkezelbje az  orszdgos
egeszseghiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltéres esetén a
személyi- és lakeim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni

A SZABALYZAT HATALYA
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A Szabalyzat hatalva kiterjed a Napsugar Ovoda vezetdjére, vezetd beosztis dolgozoira,
minden kizalkalmazottjara, tovabba az ovoda gyermekeire, e Szabdlyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezeléset.

A gyerekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsdt, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
vEgezni.

E Szabilyzatot megfelelien kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utdan,
illetve e jogviszony létesitésére iranvulo elbzetes eljarisokra.

A gyerekekkel kapesolatos titoktartasi kitelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol. annak megsziinése utan hataridd nélkil fennmarad.

A szabalyzat elfogadasat kdvetoen lép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvénves.

A szabalyzat kdzzététele. a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézmenyben kialakult szokasrend szerint tortenik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban es — kezelésben kizremuikiddo intézmenyi alkalmazottakra kitelezo

érvényil.

Felelosség a kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézmenyben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggo adatok kezeléséért
felelisséggel tartozik:
— az ovoda vezetdje
— a teljesitményértékelésben részt vevi vezetd
— a szemelyviigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodo kozalkalmazott
— a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az ovoda vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggo adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok. valamint a Szabalyzatban rogzitett eléirdsok
meglartasaért, illetve e Kivetelmeények ellenorzeséert.

Az ovodavezeto. a helyettesek és az ovodatitkar felelosek az illetményszamfejiés kirébe
tartozd adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa sordan az adatvédelmi
rendelkezesek betartasaert.
A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kbzalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba. illetve a személyes

adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nelkiil
betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet. illetve kérheti adatai helyesbitését.
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kijavitisat, Tajékoztatast kérhet szemelyi irataiba torténo betekintésrol,
adatszolgaltatasrol. személyi anyaganak mas szervhez térténd megkiildéséral,

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
ovodavezetotol irasban kérheti. A kizalkalmazott felelos azért. hogy az dltala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezo valtozasokrol 8 napon beliil kisteles irasban
tajckoziatni az ovodavezetdt, aki 3 napon beliil kiteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

A személyi irat

Kézalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kézalkalmazotti
Jjogviszony létesitésekor (idecrtve a kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat is). fennallasa alatt, megszinésekor. illetve azt kivetden
keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz,

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

— aszemélyi anyag iratai,

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok.,

— a kdzalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyival dsszefliggd mas jogviszonyaival
kapesolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

— a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

Az iratokban szereplo személves adatokra a személves adatok védelmérdl és a kiizérdeki
adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmeny allomanyaba tartozd kézalkalmazottak személyi iratainak orzése és
kezelése. a személyi szamitogépes nyilvantarto rendszer mikodietése az ovodatitkar
kézremukddésével az ovodavezetod feladata.

15



A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogdllasardl sz6l6 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek. azaz

— a kozalkalmazott felettese,

— ateljesitményértekelést végzo vezeto (Ovodavezeto-helyettesek).

— feladatkdrének keretei Kozott a torvénvességi ellendrzést végzo szerv.

— a fegyelmu eljarast lefolytato testiilet vagy szemely,

— munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapesdn a birdsag,

— a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyvomozo hatosag. az ligyész és a
birosag,

— az illetmény-szamtejteési teladatokat ellato szerv e feladattal meghizott munkatarsa
feladatkoren beliil.

— az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

1

Az intezmenyben keletkezett szemelyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/ 2012,
( VilL.31.) EMMI rendelet 82§ az iratkezelés eloirasai alapjan tériénik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasinak elmaradasa esetén a kézalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A szemelyi anyag tartalma:

— a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas.
—  a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,
— az erkdlesi bizonyitvany,
— aziskolai végzettséget ¢s szakképzettséget tanusitod oklevél masolata,
— atovabbképzés elvégzésérol szolo tandsitvany masolata,
—  iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
— a kinevezés és annak modositasa,
— @ vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
— acimadomanyozdis,
—  abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapesolatos iratok,
— az athelyezésrol rendelkezo iratok,
—  ateljesitmeényertekeles,
a kozalkalmazotti jogviszonyvt megsziinteto iral.
— a hatalyban lévo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
—  a kozalkalmazotti igazolas masolata.

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

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
Gssze kell allitani a kézalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéro rendelkezésének
hianyaban a szemelyi anvagban a szemelyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A szemelyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjeben.
az ¢ célra személvenkent kialakitott iratgyiijtoben kell orizni. Az elhelyezett iratokrol
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tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tgyirat
keletkezésének idopontjat is.

A szemely1 anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelblni kell a
szeméelyl anyagba t6rténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét. jogszabalyi alapjat
¢s idopontjat, a megismerni kivant adatok kdrét. a betekinto aldirasat. A Betekintési lapot
a szemelyi anyag részekent kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyvéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ..Betekintési lap™ kitdltését
kivetoen jogosultak betekinteni. kivéve a nemzetbiztonsagi szolgdlatokrol szolo 1995,
évi CXXV. térvény 42. §-aban foglalt eseteket.

"

A kizalkalmazotti jogviszony megsziingse esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zami €s a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megszinése utdn a kézalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleloen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattirba helyvezése elott az iratgvijto
tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattarazds tényét, idépontjat és az iratkezelo
alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelvet athelyezés esetén atadtak — a kézalkalmazotti
jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig kell megorizni.
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Felelosség a oyverekek adatainak kezeléséért

Az ovoda vezetoje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval. kezelésével,
tovabbitasaval kapesolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalvzat elGirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellentrzéséért.

Az ovodavezeto altalanos helyettese, az ovodapedagogusok és az ovodatitkar
munkakorével dsszefligeo adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az ovoddban adatkezeldst végzo vezetd, ovodapedagogus az adatfelvételkor tdjekoztatja
a szilot arrol. hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy onkentes. A kitelezo
adatszolgaltatas esetében kozélni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az oOnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szilé figyvelmét arra. hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo. amelyet az iraton a sziilé aldirasaval
egyiitt fel kell tlintetni. A sziilot kiilon kell tajékoztatni arrol. ha killénleges adatrél van
sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo térvény az érintett irasos
hozzajarulasat irja elo. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az

ovodavezetd hataroz.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kitottsége kivetkeztében
gondoskodni kell arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt
személyes adatok tirlésre vagy megsemmisitésre kertiljenek.

A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitasa az dvodavezetd alairasaval torténhet.

Akadalvoztatasa esetén a helyettesiteési rend szerint kell eljarni.

Fiiggelék

Néhdany értelmezo rendelkezés a személyes adatok védelméral és a kizérdekii adatok
nyilvinossagarol

Adatiallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok Gsszessege.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapesolado technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertol ¢s eszkoztol. valamint az
alkalmazas helyvétol.

Adatfeldolgozo: az a termeszetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseggel nem
rendelkezo szervezet. aki vagy amely az adatkezelo meghizasabol — beleertve a jogszabaly
rendelkezese alapjan térténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat vegzi.



Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
milvelet vagy a miveletek dsszessége. igy peldaul gyhjtése, felvétele, rigzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangoldsa vagy Gsszekapcesolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasdra alkalmas fizikai jellemzok
(példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozo diontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozival végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaftérhetové
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tébbe nem
lehetséoes,

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi szemely, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet. amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az
adatfeldolgozdval.

Hozzajarulas: az enntett kivansaganak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok — teljes korli vagy egves miveletekre Kiterjedt — kezeléséhez.

Kiilinleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti ¢s etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra. a vallasos vagy mas vilignézeti meggy6ztdésre, az érdek-képviseleti
szervezetl tagsagra,

b) az egészségi allapotra. a karos szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozé adat, valamint a
biiniigyi szemelyes adat.

Nyilvinossigra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapesolatba hozhato adat, az adatbol levonhato, az
grintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személves adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi
e mindségét, amig kapesolata az érintettel helyreallithato. A személy kiiléndsen akkor
tekintheté azonosithatonak. ha 0t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi. kulturalis vagy szociilis azonossigara
jellemzo tényvezo alapjan azonositani lehet.
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A kozalkalmazotti alapnyilvdntartis adatkirei

I. Adatkir
A kizalkalmazott

= qeve (leanykori neve)

s sziiletési helye, ideje

®  anyjaneve

o TAl-szama, adoazonosito jele

o |akohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

e  csaladi allapota
s overmekeinek sziiletési ideje
s egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

1

1. Adatkor
A kbzalkalmazott

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet,
bizonyitvanyt kiallito intézmény megnevezése, az okleveél, bizonyitviny szdma, kelte
s szakkepzettsegei
— megnevezese
— aszakképzettséget, szakképesitést tandsito oklevelet, bizonyitvanyt kiallito intézmény
neve
— az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
— bizonyitvanyt kiallito vizsgakbzpont megnevezése, szakképesités megnevezése
— a bizonyitvany szama, kelte
tudomanyos fokozata
o idegennyelv-ismerete

III. Adatkdr
A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban téltott idotartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:

* a munkahely megnevezése

» g munkaviszony kezdete

e a munkaviszony megsziinése
o az eltéltott idotartam

e amegszineés modja

IV. Adatkor
A kbzalkalmazott

s Lkizalkalmazotti jogviszonyinak kezdete
— a besorolashoz
— a jubileumi jutalomhoz
— felmentési idohoz
a végkielégitéshez
e allampolgarsaga
e ajogviszony létesitéseéhez szitkséges erkolesi bizonyitvany szama, kelte

il



e  ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
idotartamok

V. Adatkor

e akdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

o eszervnél a jogviszony kezdete

e akodzalkalmazott jelenlegi besoroldsa. besorolasanak idopontja. vezeloi megbizasa,
FEOR-szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, a kitlintetés adatai

e aminositések idopontja és tartalma

+ hatilyos fegyelmi hiintetése

VI. Adatkir

e szemelyi juttatasok

VII. Adatkor

e akozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogeime és idotartama
VIII. Adatkir

e akozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint
e avégleges ¢s a hatarozott idejl athelyezés idopontja. modja, a végkielégités adatai

IX. Adatkir

e A kizalkalmazott munkavegzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval Gsszefliggo adatai
(errol a Kjt. 41. § (1)+2) bekezdése szol).
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IRATKEZELES A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEKBEN
2002012, ( VIIE.31.) EMMI rendelet
A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga

82. § (1) Az dvoda a pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

(2) Az ovoda vezetdje vagy az altala kijelolt pedagogus kételes a szilok részére
tajekoztatast adni a pedagogiai programrol.

(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatisi intézmény
honlapjan, annak hidanydban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

(4) A hazirend egy példanvat az ovodaba t6rténd beiratkozaskor a sziilonek. a tanulonak at
kell adni. tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilot tajékoztatni kell.

(5) A sziloket a megelozé tanév végén tajékoztatni kell azokrol a ruhazati és mas
felszerelésekrol. amelyvekre a kivetkezo tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz.
Tajekoztatni kell cket tovabba., hogyv az ovoda milyen segitséget tud nydjlani a sziiléi
kiadasok csokkentéséhez.

(6) Az (1)—5) bekezdesben meghatarozott kerdések SZMSZ-ben t6rténd szabilyozasanal az
ovodai sziiloi szervezetet. vélemeényezési jog illeti meg.

A gyvermekkel kapcesolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

83. § (1) A nevelesi-oktatisi intézmeény koteles a gyermek. a kiskori sziilojét irasban
értesiteni gyermeke ovodai felvételével, az ovodal jogviszony megsziinésével, a gyermek,
fejlodésével kapesolatos dontésérdl, az intézmény mikddésének rendjérdl, tovabba minden
olyan intézkedésrol. amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eloirja.

(2) A gvermek, a kiskort sziill6jének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olvan ovodai dontéshez, amelybdl a gvermek, esetén a sziilore fizetési
kotelezettseég harul,

¢) minden olvan kérdésrol. amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eloirja.

(3) Az ovodai felvételrdl hozott dintést irasba kell foglalni. Az 6voda irashan értesiti a
szilot, ha a gyvermeket tdrélte a nyilvantartasabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a
kérelmet részben vagy cgészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre
hatranyos dintést, a sziilo ker a déntés hatarozatba foglalasat.

(5) A jogorvoslati eljarasban a gyermeket sziiloje képviselheti.

(6) A nevelcsi-oktatasi intézmény dontése jogeros, ha az Nki.-ben meghatarozott hataridon
beliil nem nyujtottak be eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast megindito kérelem
benvijtasarol lemondtak.

Az iratkezelés és az iigyintézés szabalvai

84. § (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a magdnlevéltari anvag védelmeérdl szolé 1995, évi LXVI. tirvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellaté  szervek iratkezelésének  dltalanos
kdvetelmeényeiral szolo 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet el6irasai figyvelembevételevel az
e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

(2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézménven beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjet az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmeény ennck
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabdlyzatban kell meghatarozni.



(3) A nevelesi-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben Keletkezett iratokat
iktatni kell.

(5) A szemelyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani
a néyre szolo iratokat, a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett
leveleket, tovabba azokat az iratokat. amelvek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.

(7) Ha az {igy jellege megengedi. az {igyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo crdekelt szemelyes tdjékoziatisaval is elintézhetok. Tdavbeszélon vagy
szemeélyes tajékoztatis Keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ria kell vezeini a
tajékoztatias lényegét, az elintézés hataridejét és az iigyintézo alairasat.

85. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény iltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmeny

aet) nevet, :

ab) szekhelyet,

b} az iktatoszamot,

¢) az ligyintézid megnevezeéset,

d) az ugyintézes helyét és idejét,

¢} az irat alairojanak nevét, beosztasat és

) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzajének lenyomatat.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatirozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak a rendelkezo részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia
kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldléset,

b) amennyiben a diintés mérlegelés alapjan tortént, az erre 1orténd utaldst,

¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténo figyelmeztetést.

(3) Jegyzokinyvet kell késziteni, ha jogszabialy elbirja. toviabbda ha a Koznevelési
intézmény nevelotestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény
mukddésere, a gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo kérdésben
hataroz (dont. vélemeényez, javaslatot tesz). tovabba akkor. ha a jegyzokinyv készitését
rendkiviili esemény indokolja ¢s elkészitését a nevelési-oktatisi intézmény vezeldje
elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megidllapitasokat, igy
kiilbnosen az elhangzott nyilatkozatokat. a meghozott dontéseket. tovabba a jegyzokonyv
keszitojének az alairasat. A jegyzokinyvet a jegyzokonyv készitoje, tovabba az eljards sordn
vigig jelen lévo alkalmazott irja ald.

(4) Az iratokat ngy kell kézbesiteni, hogy annak megtirténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithato legyen.

86. § (1) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari orzés idejét az |. mellékletként kiadott irattan terv hatarozza meg. Az irattari
orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

(2) Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmeény vezetoje rendeli el és ellendrzi. A
tervezell iratselejtezeést annak tervezett idopontjat legalabb harmine nappal megelézéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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A kiitelezoen hasznilt nyomtatvinyok

87. § (1) A nevelési-oktataisi intézmény dltal hasznalt nyomtatvany lehet
papiralapi nyomtatvany,

h) nvomdai uton eléallitott papiralapi nvomtatvany,

¢} elektronikus okirat,

d) elektronikus uton elddllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelos miniszter altal jovdahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott. az intézmény SZMSZ-¢ében meghatirozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

88. § Az ovoda dltal hasznilt nyomtatvany

a) a felvételi elojegyzési naplo.

h) a telvételi és mulasztasi naplo,

¢) az ovodai csoportnaplo,

d) az ovodai torzskonyv,

¢) a tankotelezetiség megallapitisahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvelemeny).

89. § (1) Az dvodai felvételi eldjegvzési naplé az ovoddba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.

(2) A felveteli elojegyvzesi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevél, OM azonositgjat.
cimét. a nevelési évet, a napld megnyitasanak és lezdrasanak idépontjat, az dvodavezetd
alairasat, papiralapti nyomtatvany esetén az ovoda korbélyegzijének lenyomatat is. A naplo
nevelési év végén tirténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo. a felvett és a
fellebbezes eredmenyekent felvett gyvermekek szamat.

(3) A felvételi elojegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idopontjat.

h) a gyermek nevét, sziletes: helyét ¢s idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét. apja (gondviseldje) nevet.

¢) a kijelolt ovoda megnevezését,

d) annak az ovodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyijtottdk,

¢) annak tényét. hogy a gyvermek a jelentkezés idopontjdban részesiil-e bilesodei vagy
ovodai ellatasban,

1) a sziilo felvétellel, ellatassal kapesolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe veheto egyéb szempontokat.

h) az ovodavezeld javaslatat,

i) a felvétellel kapesolatos dintést, annak idopontjat.

i) a felvétellel kapesolatos fellebbezés idopontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel idopontjat.

90. § (1) A felvételi és mulasztasi naplo az ovodaba felvett gvermekek nyilvantartasara
¢s mulasztasaik vezetésére szolgal.

(2) A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az ovoda nevet. OM azonositojat,
cimet, a nevelcsi ¢vet, a csoport megnevezeset.

(3) A felvételi és mulasztisi naplo

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonosito szamat, nevet, sziiletési helyét és
idejét. allampolegarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét. a jogszeri
tartozkodast megalapozo okirat szamat.lakohelyenek, tartozkodasi helyének cimét, anyja
szilletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje neveél.

b) a felvétel idopontjat.

¢) az igazolt ¢s igazolatlan hianyzasok havi ¢s éves Osszesiteset.
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d) a sziilok napkézbeni telefonszamat,

¢) a megjegyzes rovatot
tartalmazza.

(4) Amennyiben az ovoda sajatos nevelési igényil gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzes rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét.
cimét, a szakvélemeény kidllitaisanak idbpontjat és szamat, valamint az elvégzett
feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

(5) A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobél tordlni, ha az dvodai
elhelvezese megszunt.

91. § (1) Az dovodai csoportnapld az ovoda pedagogiai programja alapjan a nevelomunka
tervezesenek dokumentdlasara szolgal.

(2) Az ovodai csoportnaploban fel kell tiintetni az ovoda nevét, OM azonositojat és
cimet, a nevelesi évet, a csoport megnevezesét, a csoport ovodapedagdgusait, a megnyitas és
lezaras helyét és idopontjat, az -ovodavezetd aldirasat, papiralapi dokumentum esetén az
ovodai kdrbélyegzok lenyomatat, a pedagogiai program nevet.

(3) Az dvodai csoportnaplo tartalmazza

a) a gyermekek nevet és ovodai jelét,

h) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az Gt-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényvi gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bdlesodések
voltak.

¢) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenyscgek idotartamat és a tevékenysegeket,

e/ a hetente ismétlodo kozis tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili idoszakonként

fa) a nevelési feladatokat,

/) a szervezési feladatokat,

fe) a tervezett programokat és azok idépontjait.

fd) a gyvermekek fejlodesét elosegito tartalmakat a kivetkezo bontasban: vers és mese. ének.
zene. énckes jaték. rajzolas. mintazas. kézimunka. mozgas. a kiilso vilag megismerése.

fe) az értékeléseket,

g/ a hivatalos latogatdasokat, a ldtogatas céljat. idépontjat. a latogald nevet és beosztasat,

h) a gyermekek egyéni lapjait.

92. § (1) Az ovodai torzskdnyv az ovodira vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére
szolgal.

(2) Az ovodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzesek hitelesitesének 1dopontjat, az ovodavezeto  alairasat.
papiralapi nvomtatvany esetén az ovoda kirbélyegzijének lenyomatat.

b} az ovoda nevet és cimet,

¢) nevelési évenként az 6voda dltalanos adatait (Gnkormanyzati, nem énkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igeényl ¢s nemzetiség gvermekeket, gyakorld intézményként
mikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei Iétszamat. az Gsszes férohely és a sziikséges férohelyek
szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az ovodapedagogusok szimat, a beérgazdilkodo, a
munkaltato es gondnoksag megnevezeset,

¢) az ovoda nyitvatartasi idejét (év. heti idoszak. napi idészak €s idotartam),

¢} a gyermeklétszamot nevelési évenkeént Gsszesitve. tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztialyonkénti bontast, a sajatos nevelési 1gényi €s a hatranyos. tovibba



a halmozottan bitrinyos helyzetii gyermekek szamat. a gyermekcsoportok oktober 1-jei
szamat,

) nevelési évenként az étkezésben részesiilo €s nem részesiilo gyermekek szamat.

g) az engedelyezett ¢s betdltitt Gsszes allashely évenkénti szamat,

h) az ovoda telkeinek adatait nevelési évenkeént (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet €s az udvar teriilete),

i) az ovoda cpiileteinek adatai (€pités €ve, haszndlat jogcime, fitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a felgjitasok adatai),

J) kimutatast az ovoda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, minbség. hasznalat. a
gyermekesoportok kézvetlen ellatasat szolgalo helviségek, egyéb helyiségek),

k) az ovoda kényvtaranak adatait (dllomanydt, dllomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenkeént,

[} az ovodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai kéziil a nevet, sziletési helyet és
idot, a veégzettséget, szakképzettséget. a beosztast, a szolgalati idd kezdetét, a munkaba Iépés
és kilépés idopontjat. ;

93. § (1) Az dvodai szakvélemény az ovodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo
allasfoglalasara szolgalo harom példanybol allé nyomtatvany.

(2) A tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvéleményen fel kell
tiintetni az ovoda nevét, OM azonositojat és cimeét.

(3) A tankitelezettség megdallapitisihoz sziikséges ovodai szakvélemény tartalmazza
a) a gyermek nevet, sziiletesi helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyenek cimet,
h) az dllasfoglalast arra vonatkozoan, hogy az intézmeény

ha) a gyermeknek az altalanos iskola elso évfolyamara valo felvételét.

bb) a gyermek tovabbi dvodai nevelését,

be) a gyermek szakértoi bizotisagi vizsgalatat, vagy

bd) a gvermek nevelési tandcsadas keretében torténd vizsgalatat

javasolja,

c) a szakvélemeény kiallitasanak helyét és idejét, az dvodavezeto alairasat,

d) a sziilonek a szakvélemény megismerését igazolé aldirasat.

(4) A gyermek fejlodését nyomon kivetdo dokumenticié a gyermek anamnézisét,
valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlodésével kapesolatos informéaciokat
keépességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az ovodai nevelés teljes
idoszakara Kiterjedoen.

(5) A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvélemény egy példinya az
ovodaban marad, egy példanyat at kell adni a sziilonek. Amennyiben az évodavezeto a
gyermek tovabbi dvodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni
a gvermek lakohelye szerint illetékes telepiilési tnkormanyzat jegyzojének.



Zard rendelkerések
Az Adatkezelési szabalyzal modositasanak kotelezd esetei:
= jogsenbalyviliozis

A szabilyeat modositisira az elfogadisra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.
Jelen Adatkezelési szabdlvzatot, mely az SZMSZ 1. szdmi mellékletét képezi a nevelbtestlilet
2013.03.12. a neveldtestileti érickezleién elfogadin. Az eldzd szabilyzat hatdlyat vesai,

Kelt: Mér, 2013, 03, 20, P

Q n !%’o‘\

__I_- ~:|._ ,-.:....-__r_L.ll
|'-.; m: 5{' (:I'mdam.etﬁ (]
“?{‘*mﬂa"
Hatdrozat

A nevelftestillet nz SEMSZ 1. szami mellékletét képezd Adatkezelési szabalyzatot elfogadia,
Kelt. Mor, 2013. 03,12,

VI fnano, VSR

JL'g}'zﬁkﬂnyW:mﬁ g % ovodavezeth
E '|
'\_'?J._ I ,.E.- /
e [ cr"'!,-

A kbzalkalmazotti tandcs az SZMSZ, 1, szami mellékletét képezd Adatkezelési szabalyzat
tekintetében véleménynyilvanitist jogdt pyakorolin, oz Adatkezelési szabilyzatban rigeitetick
elfogadasit javasolja

Kelt: Mor. 2013. 03. 12.

KT elndke
A Szl Szervezet az SZMSZ 1 sedmib mellékleté képezd Adatkezelési sznbilyazat
tekintetében epyetériés jogot gvakorolt. A jogszabdlyban hataskGrébe utalt kérdések

tekintetében egyetért ax Adatkezelési seabalyantban foglalinkkal,
Kelt: Mér, 2013, 03,19,

i bmlm Hrrrw:n.- kepw ml-.‘r_rn

A MORI Onkormanyzat Képviselatestilete az SEMSZ 1.szhmid mellékletét kepead
Adatkezelési szabalyenon hatdromtival jovahagyin,

i1 e A

Polgarmester
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Addszém: 15364830-2-07

B T T T

Helve: intézmény neve, cime

JEGYZOKONYV

Idépont: Mér, 2013.03.12.

Esemény: NEVELOTESTULET] értekezlete

Téma: 1. A Szervezeti &s Mikfdesi Szabidlyvral mddositisa
Jelen vannak: Jelenlét iv sm-lm

Jegyzikbnyvvezetd: Grill Robertné

Hitelesitd: Erdélyi Béliné, Mikoss Laszloné

Szolldsiné Kancz Judiz:

- Kisebnti az dvonbket.
- Felkén Grill Robertnet a Jegyabkinyv vezciésére.

- Az Szervezeti és Mikddés: Szabdlyzalol mindenki megismerie, kén a neveldtestillel
szakmai vélemenyitkel, javasiatnikal,
Mrdzik Keatalin:

A 13, oldal 7-es pontjaban szamirn nem voli egyérielm a kisdmanyozas kifejezes
44, oldalon Tiz és fldrengés idején nz éndkmentésnek van-¢ létjogosulisdpga
Az SzMSz 1omir, mindenre kiterjedd elfogadja a benne leirtakat.

Wachtlernd Toth Szilvia;
4. oldalon nem szerepel a Wekerle Sandor Szabadidd Kazpont neve, csak a Radd Antal

K.nyvviir,
Véleménye szerint minden benne van, anit o szabalvzitnak tartalmoznia kell.

Kaoczir Zoltdane:
S/MSZ-ben leirtak alapién az ovond & felelts a csoporthan lathatd imtokén. A naplokm

rarhatd szekrenvbe kell tiroini, a csoportjukba jo 4enne, ha 16bb zirhato srekrény is lenne

Fitotds Eva:
Az elkésziilt SZMSZ mrtalmns: benne van minden, elfogadin o benne leiriakm
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Erdélyi Béldné:

Az SZMSZ teljes ménékben megfelel ax G thrvényi elvirisoknak. Erdssége a kidolgozonsig,
részletessép. Minden teritlethez a célok megjelflése utin részletesen megieldli a feladatokal.
A szabdlyzat elfogadisat timogatom

Szatzhernd: Az STMSZ a2 dvodai éleriink valamennyi szabilyozist igényld teriletét érinti. A
viiros masik két ovodijival egyestetve, Dsszehangolva készilt, ezt pozitiiv kezdeményezéanek
tartom, Az elkésziili szabilyzat az intézmény tirvényes mikodését biziositja a joviben s,
Elfogadisra javasiom,

Scolldviné Kancz Joudie: i

- Megdllapita, hogy o Napsugar Ovoda neveltestiiletéhal
lelen van: 1115
Szavazott: 1l
Igen szavarat; 11 {6
Nem sravaeat: 0 6

‘= A neveldtestllet | 00%-ban thmogatta a modositon Szervezeti és MilkOdési Szabdlyznion.

Hatdrozat: =

o A 32013, (03, 12) sz hatiroratival a Neveltestiilet - nyilt szavardssal
cgvhangian - a midositott Srervezeti és Mikddési Szabalyzatot elfogadia.
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S En
e = i@ Syl Law i)
Sepvedkomnveseri i T Chaolovezerd
Hirelevitg KT Efndke - Hirelevitd

\ide, 2003.00. 1Y
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Jelenléti iv

ldopont: 2013-03-12
Teéma.

*  Napsugdr Ovoda Szervezeti és Miikadési Szabalyzat modositdsca
o Nevelatestileri értekezler

Boros Miklosné Betegallomany
Erdélyi Béldné Sl BeXaboy
Filotas Eva e “E-"*" ................................
Hajds Orsolya Betegallominy

KissPaierne 000 aanlALENETERGGGGn B
Koczur Zoltanne . N e e e s i A i e
Dr. Lakatosne Schmidt Cecilia Szuhadsiz

Mikoss Laszlone AN L RN e i

Mrizik Katalin % ol el v LR O

Szatzker Gaborne 6dnbin Saldmbionn. ..y yneeeres:
Szitllisine Kance Jodit Boo = fp et

Takaesne Virdgh Emese A . SR N R s
Wachtleme Torh Seilvia

Wigner Bandome
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NAPSUGAR OVODA
Kindetgarien Sonnenschein
5060 Mér, Cserhdt u. 35.
AddszAm: 15364830-2-07

T T T T T

Helve: intézmény neve, cime

JEGYZOKONYV

Idépont: 2013-03-21
Esemény: Alkalmazotii énekezlet
Téma: Szervezeti és Mikidési Szabdlyzat, és a Hizirend elfogadsisa, véleményerése
Jelen vannak: Jelenléti iv szerint
Jegyzbkiinyvveretd: Grill Roberiné
Hitelesiték: Janovicz Sandomé, Erchegyi Attilané
Jelen vannak: Jelenléti iv szermt

Szollfsiné Kance Judit:

- Kosziinti o munkatirsakal

= Felkérl Grull Rébertnét a Jegyzikdinyy vezelésére.

= Az dvodavezeld ismerteti a thrvényi valtozdsokat.

- Bizik abban. hogy az irisos anyag mindenki szimara megismerhetd volt.
- |smerteti a szabalyvzatok kiemelked6 villiozisait

- Kéri a munkatirsakat mondjak el véleményeiket.

Hozdszdldasok:

Binki Katalin:
Jovasolja, hogy s Hazirend legfontosabb szabilynit filpeesszék ki az ovoda folyosdjbra,
- Reggel o gvermek legkésobh % 9-re érkezzen meg, hogy nyvugodtan tudjon regeelizni.
- A délwdni orikban, amikor szl megérkezik a gyermeként vigye OF hasa, ne
futkiirozzon, csiszdizzon o gyerek a folyosin,

Takdes Laszlond:
A szllok a wkanion helységekre jo lenne, ha jobban vigvzndnok, A csoportszobiba
miutin délutan kimentek a gverckek, ne menjenck be a pverekek és a sziilok.
- A Hizirendet elfogadja sriambma ismen dolgok hangoziak el benne.

Janovicz Sandorné:
- Szitlti énekezleteken az ovondk wjékozntidk a sriiloker az ovoda rendjere. elvina
16k, hogy ezt warisak 1s be.
- Az Ovodaveretd dltal elmondott viltozisokkal egyvetert. Tamogatin o seabdlyzatok
elfogadisi
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Ovodavezetd: Mivel nem volt 15bb kérdés, vélemény. kéri a munkatirsakat, hogy
kézfelemeléssel jelezzdk, amennyiben a Hizirend elfogadasat timogatjdk.

Az dvodai alkalmazoiti kizisség tagjal n megismert Hizirendet kézfelemeléssel
egyhangilag timogatjik.

Ovodavezeté: Kéri a munkatirsakat, hogy kézfelemeléssel jelezzék, amennyiben a
Szervezeti és Miikadési Szabilyzat elfogadisit timogatjik.

Az dvodai alkalmazotii kilzisség tagiai a megismert Szervezeti és Makidési
Szabdalyzatot kézfelemeléssel egyhangilag timogatjilk.

Hatdrozat:

il

o A 772013, (03. 21.) sz hatarozatival nz Alkalmazotti Kozisség - nyilt muahmll
egyhangian - a mddositott Szervereti & Makidési Saabilyzatot és o Hizirendel

elfopadta, |
1
-~ \55'"1? &
5,0
. bt 3 B, b Lhive ouac A d
Grill Ribertné = =y £ Sziicsing Kancz Juglit
fegyzdkomvvezels s, - dvodavezeld
P
Hirelesing Hivelesitd
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Jelenléti iv
[dBpont: 2013-03-21

Tema;
o Napsugdr Ovoda Szervezeti és Mitkidési Szabalyvzat véleménvezése,
‘elfogaddsa

Minyin Gabriella ....'-.':*:'..'-:F.‘.—...‘;:.:E’:'-;',':i—.*‘}'!":"':::..,.,,. SR,
r
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NAPSUGAR OVODA
Kindergarien Scnnenschein

BO60 Mér, Ceerhdt u. 35.
Addszam: 15364830-207

B

Helye: intézmény neve, cime

JEGYZOKONYV

Idépont: Mér, 2013.03.19.

Esemény: Sziiloi Szervezet Képviseldinek értekezlete

Téma: 1. A Szervezeti és Mﬂﬁllcﬁdési Szabdlyzat modositisa - véleményezése
Jelen vannak: Jelenién iv szerint

Jegyzbkbnyvvezelb: Szatzker Gaborné

Hitelesitd: Weiger Manika, Szahd Lsuzsn

Ovodavezetd: A tirvényi valtozasok tetiék szlikségessé a szabalvzal modositasat.
Az irdsos anyag mindenki szimara megismerhetd volt, s bizik abban, hogy az id6 is elég volt

a tanulmanyozism.
Kérdezi a srillbket. sikerillt ¢ megismemilk a modositont SZMSZ4?

A sziilék jelzik, hogy valamennyien megismenék a dokumentumot.

Ovodaveretd: Kéri a szillok képviseldit, hogy mondjik el kérdéseiket, véleményliket o
sznbdlyzatrdl

Hozriszdldsok:

Weiger Monika: Keérdezi, hogy mi vitliozon uz eldzd dokumentumhoz képest?
Ovodaveretd: A torvénvek ismeretében a valiozasokat dolt betik jelzik.

A viiliozasok obb teriileter: Epésesépie]lesnés, dvo-vedo inidzkedések, bennianoekodis
rendje, orvosi vizsgalatok rendie. a mikddés szabalyozisa, hataskordk, felelossegi kordk,
egészsépleyi vizsgalatok .stb Hasonld az elozd évekhez. de talan ar elmondhato, hogy talan
részleiczbbh

Weiger Monika: A kérddiveket énntik-e a viliozasok?

Ovodaveretd: A MIP trtalmasss a kérddivek hasznglatit, o MIP feldlvizsgilata is
folynmatban van,
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Weiger Ménika: A 22. oldalon # pedagdgusok kitelességeinél. tlill egy iskolira is
vonatkozo rendelkezést.

Flatsker K.: Nagyon részletes, nagyon sok mindent tanalmaz a szabdalyzal.

Steiner K.: Nem ismeri a torvényi rendelkezéseket, igy melletie és ellene sem tud véleményt
alkotni. A Szervezet és Mikodési Szabalyzatol elfogaddsdt javasolja

Merkatzné: Az SZMSZ-t részletesnck, jol kidolgozonnak tartja és elfogaddsra javasolja.

Ovodavezetd: Mivel nincs t6bb kérdés, vélemény, kén a sziloket, hogy kézfelemeléssel
jelezzek, amennyiben a SZMSZ-1 elfopadasat tamogatjak.

Az dvodai Sziilii Szervezet tagjai a megismert SZMSZ-t kézfelemeléssel egyhangilag
tamogatjik.

s A 472013, (03. 19.) sz. hatdrozatival a Sziildi Szervezet - nyill szavazdssal
cgvhangian - a modositott Szervezeti és Mikbdési Szabalyzatot elfogadia.

S R O S B L R ST

Jegedkdmnvvezeto Szildi Szervezel Elndike
- .I.I;J:.H.‘!:'.H'.!':: o Hirelesita

Miir, 20430319, |3 e i~
. Chvocimvezeti
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Jelenléti iv

ldopont: 2013-(13-19

Téma:

» Napsugdr Ovoda Szervezcti és Mitkidési Szabdlvzar mddositasa
o Szildi Szervezet Képviseldinek véleményezése
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