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1. BEVEZETO

A Derekegyhdzi Napkéziotthonos Ovoda Szervezeti és M(ikédési Szabédlyzata a nemzeti
kéznevelésrél sz6l6 2011.évi CXC. térvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rogziti
az intézmény bels§ és kiilsg kapcsolatait, meghatarozza a szervezeti felépitést
tovdbba a mlikédésre vonatkozé valamennyi rendelkezést, amelyeket jogszabdly nem
utal mas hataskérbe.

A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjanak kételezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatsi jogkdrében intézkedést
hozhat.

A szilék, illetve a kiilsg személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartaséra. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény
vezetdjét, vagy helyettesét,

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kdznevelési intézményben. A kozoktatasi intézmények
mikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, SZMSZ-

nak tartalmi elemeit jogszabaly hatarozza meg.

A SZMSZ tartalma nem 4&llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézmeényi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. A SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

Iétesitményeit.
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkoddas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a

rendezvények ideje alatt.



4. INTEZMENYI ALAPADATOK

4.1. Intézményi azonositék

Hivatalos név : Derekegyhazi Napkoziotthonos Ovoda
Székhely: 6621 Derekegyhdz, Rakéczi utca 16.
Tipus: Napkéziotthonos Ovoda

Alapitd

Az alapité okirat kelte:2004.07.01.

Az alapité okirat szama: DE/202-10/2019

Az alapitas idSpontja: 2004. julius 01.

Fenntarté: Derekegyhaz Kozség Onkormanyzata
Mikodtetd: Derekegyhaz Kozség Onkormanyzata
OM azonosité: 200555

Az intézmény addszama: 16687512-1-06

Engedélyezett létszam: 45 f§

4.2. Az intézmény alaptevékenységei

4.2.1. Alap, illetve speciilis feladatai

Az alapité okirat konkrétan meghatdrozza az intézmény kézoktatdsi feladat-ellatasi
tevékenységével kapcsolatos jellemzéket, valamint mikodési feltételeket. A

kdzoktatasi intézménynek a feladatai elldtdsahoz sziikséges feltételekkel rendelkeznie

kell.

Az intézmény szakagazati besoroldsa: 851020 évodai nevelés
alap szakfeladat: 090110 évodai nevelés, elltas szakmai feladatai
Tovabbi szakfeladatok:

091120 sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének, ellatdsanak szakmai

feladatai

4.2.2. Egyéb tevékenységek



Az intézmény az allami feladatok ellatisa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

5. SZERVEZETI FELEPITES

5.1. Az 6voda vezetdje, vezetésége

”w s

Az intézmény élén az dvodavezets all.
Heti kotelezd 6rdja 12 éra, heti munkaideje 40 ora.
Az intézményvezetd hataskérét, feladatait meghatdrozé munkakori leirast az

Onkormanyzat késziti el, és a polgarmester kiadmanyozza.

Az ovoda vezetSje - a kdzneveldsi térvény elGirdsai szerint - felelds az intézmény
szakszer( és térvényes mUikodéséért, dont az intézmény m(kédésével kapcsolatban
minden olyan (igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskérébe. A
munkavallalék foglalkoztatdsara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban elirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdégiai
munkaért, az intézmény bels ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtdsdért, a neveld és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek
megelbzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezéséért.

Az o6vodavezeté kapcsolatot tart a sziil§i kdzbsséggel. Biztositja annak mikoédési

feltételeit,

5.2. A nevelo6testiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozéd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betélté alkalmazottja,
az oOvodavezet6. Véleményezési és javaslattévé jogkére kiterjed az évoda

mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkére a kdvetkezékre terjed
ki:

* A pedagdgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.
* Az dvoda éves munkatervének elfogadasa.
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* Az évoda munkajat atfogoé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

* A tovabbképzési program elfogadasa.

* A nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztésa.

* Az intézményi programok szakmai véleményezése.

* Az odvodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal &dsszefliggd
szakmai vélemény tartalma.

* A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Egy nevelési év sordn a nevel§testiilet értekezleteket tart az éves munkatervben
meghatdrozott idépontokban és témd&ban. Rendkiviili nevel8testiileti értekezletet kel
Gsszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az intézmény vezet8je vagy
vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen van. A nevelétestiileti értekezletekrdl

jegyzékényvet kell vezetni.

5.3. Az 6vodai munkako6zosségek

Az intézmény a szervezeti és miikddési szabalyzataban kételes szabélyozni:

* aszakmai munkakozésségek egyiittmiikdését,
* aszakmai munkakozésségek kapcsolattartasanak rendjét,
* a szakmai munkakdzdsségek részvételét pedagégusok  munkajanak

segitésében.

A neveldmunka fejlesztése érdekében - a neveldtestiilet érdeklédési korének

megfelelGen - szakmai munkak6zésség szervezhets.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az dvoda szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja

mindségi és mddszertani fejlesztését, tervezését,

A munkakozOsség vezetGjét a tagok valasztjidk megbizdsuk 1 nevelési évre szdl. A
munkak6zOsseg |étrehozdsardl a neveltestilet az évnyitd értekezleten dént, majd
megvalasztja miikédési rendjét, és Gsszedllitja munkaprogramjat. Részt vesznek az
dvodaban folyé nevelé-oktaté munka tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és
értékelésében, az dvodai tehetséggondozds jegyében kezdeményezett haziversenyek
megszervezésében. A munkakézésségek alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslattétel a mentor dvodapedagdgus
megbizasara. A munkak6zésség - az dvodavezetd megbizdsara - részt vesz az dvoda

pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében.



A pedagdgusok kezdeményezésére, intézmények kozotti munkak6zdsség s
létrehozhatd.

Szakmai munkakozosségre atruhazott nevelbtestiileti feladatok

* Véleményezé jogkérébe tartozik tevékenységi teriiletén minden olyan kérdés,
amelyben a nevel6testiiletnek véleményezé joga van.

* Az 6vodai szakmai munkak6zdsség a nevelés eredményességére vonatkozéan
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Javaslatot tesz kiegészité programokra,
modszerekre, szakmai eszkozfejlesztésre.

A szakmai munkakézésség egyiittm(jkddése

A szakmai munkakdzésség vezetdje egyuttmdikédik az intézményvezetével az
intézményben  foly$ nevel6-oktatd  munka tervezésében, szervezésében,
értékelésében; ezen beliil:

* részvétel az intézményi szint(i szakmai ellendrzési tervek Osszeallitdsaban,
* dontés a tovdbbképzési programokrol,
* a szakmai munkakézésség tevékenységét ésszehangolja az intézményi célok

megvaldsitasa érdekében, kildndsen az adott évi mindségcélok tekintetében:;
A szakmai munkakézésség egylittmiikodési feladatai

* Gyakoroljdk a nevelbtestiilet &ltal &truhdzott jogkdréket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat

* Részt vesznek az dvodavezetd szakmai munkdjénak irdnyitdsaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

» Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd nevel§-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

* Egylttmikédnek egymassal az 6voda nevel§-oktaté munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informaciédramlds biztositdsa érdekében gy, hogy a
munkakdzdsség-vezeték rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény
vezetgjével.

* Szervezik a pedagdgusok tovédbbképzését.

* Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

e Tamogatjdk a pélyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

* Az intézménybe keriil§, nem gyakornok pedagogusok szamara segit
pedagogus kollégat biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezet8inek.



* Figyelemmel kisérik az intézményvezets kijelélése alapjan a gyakornokok
munkajat tdmogatd szakmai vezetSk munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

A szakmai munkakézésség kapcsolattartasi rendje

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden nevelési évben, valamennyi
munkakézosség legaldbb 4 értekezletet tart. A munkak6zésségi értekezletet a
munkakozdsség-vezetd hivia dssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
6vodavezetd vagy az helyettes elrendeli, vagy a munkakézosség tagjainak legaldbb
egyharmada inditvanyozza. Sajat tevékenységiik irdnyitdsdra koordinalasara

munkakdz6sség-vezetét valasztanak, akit az évodavezetd biz meg, legfeljebb &6t évre,
A szakmai munkakozosség pedagégusok munkajat segité tevékenysége kiterjed:

* a kdézvetlen szakmai segitségnyljtasra,

* a szakmai munkakézésség szakmai tevékenységébe valé bekapcsolédas
lehetéségére,

* aszakmai tapasztalatcserére,

e a jol bevalt pedagdgiai médszerek atadasara,

* arutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslé foglalkozasainak latogatdsara,

* a szakmai munkakdzdsséghez tartozd pedagdgusok foglalkozasainak
latogatdsara, a fejlesztendd teriiletekre térténd ramutatdsara, a fejldéshez
kézvetlen szakmai segitség nyujtaséra.

* a szakmai segitségnyujtdsi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysdgénak vizsgalatara.

* A szakmai munkakézésség az adott nevelési évben elldtandd konkrét

segitségnydjtdsi feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.

5.4. A munkakozosség-vezetd

A munkakézésség vezetdje képviseli a munkakézésséget az évoda vezetSsége felé és
az ovodan kivil is. A munkakézosség-vezeté feladata a munkakoézdsség
tevékenységének a szervezése, irdnyitdsa, a tagok munkajanak koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informaciécsere lebonyolitdsa az évoda vezetése és a
pedagogusok kozétt. A munkakdzésség vezetd dsszedllitja a kozésség munkatervét és

az ovodai munkatervben szerepld id6pontokban beszdmol a vezetésnek a

munkak&zdsség tevékenységérdl.
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A munkakézésség vezetdje aktivan részt vesz a pedagdgiai munka belsg
ellenérzésében. Irdnyitja és Osszefogja a munkakozosség teriiletéhez tartozé szakmai
feladatokat, a munkak6zosség tagjait, segiti feladataik végrehajtasaban. Munkajukat
folyamatosan figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gy(jt és terjeszt a vezetdség elé a szakmai teriilet fejlesztésére
vonatkozéan. Osszedllitja a munkak6zésség aktudlis és tervezend6é eszkdz- és

anyagigényeit, illetve a selejtezésre jelsit eszkdzoket.
Osszefoglalé értékelést és beszamoldt készit a munkako6zésség munk&jardl.

Részletes feladatait a Munkakéri leiras tartalmazza.

5.5. Nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

e dajka

* pedagodgiai asszisztens

Feladataikat a munkakéri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé

tartozasukat az évoda szervezeti abraja mutatja.

5.6. SziilGi kbzosség

Ovodénkban a szulék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkezé sziilgi szervezet mikédik. A sziilgi kézbsség sajat szervezeti és
mikodési szabalyzatuk szerint miikédnek. A szervezet alapegységei az dvodai

csoportok sziil6i kdzésségei,

5.7. Sziil6i szervezet jogai

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az dvodéban a gyermeki jogok érvényesiilését, a
nevel§-oktaté munka eredményességét. Tajékoztatdst kérhet minden olyan esetben,
amely a gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozé lgyek targyaldsakor
képviselGjik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Déntési joga van sajat
miikodési rendjérél és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a

hazirend és a szervezeti és m(ikédési szabdlyzat elfogadasakor és médositasakor.
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5.8. Az évoda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
Jogszabalyi el8irasoknak és a tartalmi  kovetelményeknek megfelelSen magas
szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdaséagos miikédtetés, a helyi adottsagok és
az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Ovodavezetd

SzulGi valasztmany
vezetdje
Szil6i kozbsség

Szakmai munkak6zdsség
vezet6(k)

Nevelbtestiilet
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6.1.

6. A VEZETOI MUNKA RENDJE

A vezetdi munkakorékhéz tartozé jog-, feladat- és hataskorék

Az ovoda vezetdje gyakorolja a nemzeti kéznevelési torvényben, a munka

térvénykényvében és a kdzalkalmazotti térvényben raruhazott vezetGi jogkért és
ellatja az ezzel Osszefliggé feladatokat.

Hataskérébe tartozik: az évoda teljes szervezete

Jogkoére:

Gyakorolja a fenntarté altal raruhazott jogkoéroket

Els6 fokon dént azokban a tanlgy-igazgatési kérdésekben, melyeket a
térvények és mas Jogszabalyok hataskérébe utalnak

Szabalyozza az évoda szervezet miikddését, tovabbad az 6voda élet belsd
rendjét

Meghatarozza az dvodan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait,
az ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és
aldirasra, az 6voda képviseletére jogosultak korét

Ellendrzi az évodai nevelé-oktatd munkat, az 6voda Ugyvitelét, szervezeteinek
és kozdsségeinek mikddését

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartéd 3ltal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkoreét

Dont-kérelem esetén-a gyermek évoda latogatésa aldl térténd felmentésérdl

Feladatai:

Munkaltatoi feladatkér:

Az intézmény dolgozéit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten
nyilvantartja, engedélyezi a szabadsagot.

Folyamatosan ellenérzi a dolgozék munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindgsit.

Iranyitja és 6sszehangolja az évoda - pedagdgus és nem pedagoégus beosztas
- dolgozdinak tevékenységét.

Az o6voda dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzbket, és szilkség esetén
felelGsségre vonast alkalmaz.

Kialakitja az &sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok

véleményét.
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Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamarakkal és egyeéb
hatésdgokkal, az oktatast iranyité minisztériumokkal és hattérintézményeikkel
Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az dvodat

értekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.

Biztositja az 6voda mikodését, a zavartalan nevel§-oktatd munka feltételeit, az
6vodai munkaterv, munkarend megvaldsitasat;

Gondoskodik az dvodai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérél, a sajat, valamint az 6voda dolgozdinak tervszer(i és
folyamatos tovabbképzésérsl

Gondoskodik a nevelétestiilet jogkérébe tartozé déntések elékészitésérdl,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezésérdl és ellendrzésérdl

Irdnyitja a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet
Gondoskodik a pedagdgus munkakdzésségek megalakuldsardl és muikodésérdl,
a pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasarédl, a
nevelGtestiileti doéntések végrehajtdsarél, a nevelbtestiileti értekezletek
megtartasardl

Irdnyitja a gyermekvédelmi munkat

Biztositja a sziil6i szervezet feltételeit

Szervezi az dvoda és az dvodaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek,
valamint az 6voda és a csalddok k6zétti kapcsolatokat

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

Irdnyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szul6i értekezlet,
szul6i fogaddnapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését

Kapcsolatot tart a sziil6i kozésség képviselGjével

Tanlgy igazgatasi feladatkor:

Elkészitteti a taniigyi nyilvantartdsokat, a statisztikat, eleget tesz az
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Biztositja az Ugyiratok hataridés Ugyintézését, az irattdr vezetését, rendjét,
szlikség szerinti selejtezését,

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitia az 6vodai csoportokat,
beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

Ellendrzi a teljes nyilvantartdsi rendszer vezetését.

Gondoskodik az el8irt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl és hataridére térténd

tovabbitasardl

Pedagdgiai feladatkér:

Szervezi és iranyitja a nevelémunkat, jévahagyja a csoportok napirendjét.

» Javasolja a pedagdgiai program mddositasat, a munkatervet, és a hazirendet.
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Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Ellenérzi és értékeli Csoportlatogatdsok alkalméaval az 6vodapedagégusokat,
tovabbd &llandé jelleggel a munkafegyelem betartasadt, adminisztrativ
tevékenységiiket.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel§-oktaté munka tervszer( fejlesztését, a
korszerdlsitd és (jitd térekvések kibontakozdasat

Irdnyelveket ad a munkatery elkészitéséhez

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

Gazdalkodasi feladatkér:

6-2.

Osszedllitja az intézmény kéltségvetését a fenntarté elSiranyzati keretein beliil,
takarékosan gazdalkodik.

Kapcsolatot tart a gazdasagi ellat6 osztaly vezetgGjével

Egylttmdkédik a gazdasagi ellatd osztallyal a munkaerd, a gazdalkodasi, a
fejlesztési és a karbantartasi tervekkel kapcsolatban, illetve a gazdasagi és
pénzigyi rendelkezések, az elirt munkavedelmi, tlzvédelmi feladatok
betartasaval kapcsolatban

Gondoskodik az egész évodat érintd térgyi feltételek megteremtésérd|

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

Ellenérzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja
a felujitast, biztositja a karbantartast.

Felligyeli a karbantartasi és felGjitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérsl

Ellen6rzi az étkezési dijak szabdlyos kezelését, az étkeztetds lebonyolitasat, a

munka- és tlizvédelmi oktatast.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozés rendjét a fenntarté &ltal kiadott utasitas szabdlyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény
kézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolédd kételezettségvallalasokat:

Az intézmény napi miikédéséhez kapcsol6do doéntéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket:

A kdzbensd intézkedéseket;
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* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld
tovabbitandé iratokat, a kézponti, illetve terdleti szerv &ltal kért

adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben barmilyen  teriileten kiadmanyozéasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattarazdsdnak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldi az
intézményvezeté Altal-aldirdsival €s az intézmény bélyegzdjével elldtott irdsos

nyilatkozatban-megjelsit helyettes.

Az intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

£

Az intézmény képviseletérsl a fenntarté -indokolt esetben —-meghatarozott ligyek
tekintetében sajat déntése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az dltala kijelsit személyre ruhdzhatja &t,
kivéve a jogviszony létesitésével, mddositdsaval és megszintetésével kapcsolatos

nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzdsardl szélé nyilatkozat hidnydban -amennyiben az ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel -a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikédési szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett térténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:
jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

* oOvodai jogviszonnyal

e az intézmény és mas személyek kozotti  szerzédések megké&tésével,
modositasaval és felbontdsaval,

* munkaltatéi jogkérrel dsszefiiggésben 5

¢ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos
ugyekben

» telepllési 6nkormanyzatokkal valé dgyintézés soran

 allami szervek, hatésagok és biréséag elétt

* azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje eltt

» intézményi kézésségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
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* a nevelési-oktatdsi intézményben miikédé egyezteté forumokkal, igy a
nevelGtestilettel, a szakmai munkakozésségekkel, a sziil6i szervezettel, az
6vodaszékkel, az intézményi tandccsal,

¢ mas kéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikédtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

e azintézmény belsd és kiils6 partnereivel

* megyei, helyi gazdasagi kamaraval

* azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal

* munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

ovodavezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél,
annak szabalyairé| fenntartéi, miikddtetsi dontés vagy kiilén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabdly Ggy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez§ személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és
valamelyik magasabb vezetSi beosztdsban Iévé alkalmazottjanak egyuttes aladirasat

kell érteni.

7. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

7.1. Az intézményvezetd feladat-és hataskorébdl leadott feladat-és

hataskorok

Az intézményvezetd nem ruhdzhatja at feladatait, mivel az intézményben nincs vezetd

helyettes.

7.2. A nevelodtestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa

A nevelGtestllet a szamara biztositott feladat- és hataskérék kéziil nem ruhazhatja at
dontési jogkérét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikédési
szabalyzat esetében. Ha létrehozasra keriil az intézményben szakmai munkakdzdsség,

akkor a szakmai munkakdzdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az oOvoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakodzosségeket érintd részeinek elfogadasardl;
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* az ovoda éves munkatervének munkakdzésségeket érint§ részeinek
elfogadasardl;
* atovabbképzési program elfogadasardsl.

A nevelGtestiilet déntéséit és hatdrozatait 4altaldban -a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével- nyilt szavazédssal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazds esetén szavazatszamialé bizottsagot jelél ki a nevelStestiilet tagjai
kézll. A szavazatok egyenlésége esetén az dvodavezetd szavazata dént. A
neveldtestileti értekezlet jegyzbkényvét a kijelsit pedagdgus vezeti. A jegyz&konyvet
az évodavezetd, a jegyzékonyvvezets és a neveldtestiilet jelenlévé tagjai kozil két

hitelesité irja ala.

8. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV
FELADATAI

A pedagodgusok altaldnos pedagdgiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti kéznevelési
térvényben szerepl§ eldirasok, az évoda pedagogiai programjabdl kévetkezd
tevékenységek, a hazirend ide vonatkozé eldirasai hatdrozzdk meg.

9. A MUKODES RENDJE

9.1. A vezetbk helyettesitési és benntartézkodasi rendje

A vezeté intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a teljes nyitvatartasi id
alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ovodavezet$ az intézményben tartézkodik:
Péros héten: 7 éra 30 perctdl - 14 oraig
Pératlan héten: 1. pératlan hét: 9 6ratél - 15 6ra 30 percig

2. paratlan hét: 10 6ratél - 16 6ra 30 percig
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A vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az 6vodavezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a helyettesités az évodavezetd altal
adott megbizas alapjan térténik. Kivételt képeznek ez alél azok az lgyek, amelyek
azonnali déntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hatdskérébe
tartoznak.

Ilyen megbizds hidnyaban, valamint abban az esetben, amikor az dvodavezetdi
tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az évodavezetst a legmagasabb szolgdlati idével

rendelkezé, hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az Ovodavezeté tartés tavolléte esetén, illetve abban az esetben, amikor az
dvodavezetsi tisztség ideiglenesen nincs betéltve, a helyettesités teljes kord, kivéve,
ha a fenntarté mésként intézkedik. Tartdés tavollétnek minésil a legalédbb kétheti
idétartam.

A reggel 6.30 6ratél 16 éra 30 percig terjedé idében a vezet§ helyettesitésének
ellatdsaban kozrem(ikédnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé
Ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd
ovodapedagégus jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény mulkodésével, a
gyermekek biztonsdgédnak megévasaval Osszefliggd azonnali déntést igénylé tgyekre
terjed ki. Amennyiben vezeti intézkedés szlikséges telefonon értesiteni kell 6t az
esemenyrél. Az értesitést kévetSen kételes intézkedni.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kévetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
az 6vodavezet8 minden ligyben. A bélyegz6k hasznélatdnak részletes szabalyait kilén

szabadlyzat tartalmazza.

9.2. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjérél az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és régziti az éves munkatervben az

érdekelt kozosségek véleményének meghallgatasaval.

Az dvodai munkaterv elkészitésének hatarideje: minden év szeptember 01.
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Az 6vodai munkaterv tartalmazza az évodai Unnepélyek, értekezletek idépontjait, a
nevelés nélkili munkanapok idSpontjat és a rendezvények helyét, a sziil§i
értekezletek, a munkak6zosségi munkaterveket, az évodai felvételi tajékoztatok
idépontjait, a pedagégiai programban elgirtak adott nevelési évre vonatkozd aktualis
feladatait, a bemutaté 6rdk rendjét. A munkatervet az ovodapedagdgusok altal

hozzaférhet6 helyen ki kell figgeszteni és az évoda honlapjan kézzé kell tenni.

9.3. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda épiilete 6 6ra 30 perctdl 16 6ra 30 percig tart nyitva. Ettdl vald eltérést eseti
kérések alapjan az 6vodavezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve nyari
zaras alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok

idétartamadra lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

9.4. A gyermekek és a pedagdégusok benntartézkodasi rendje,
munkaideje

Gyermekek
Az dvoda épiilete hétf6tsl péntekig 6 éra 30 perctdl 16 éra 30 percig tart nyitva.

A gyermekek felligyeletét, dvodai ellatasat az intézmény 6 éra 30 perctdl - 16 éra 30

percig biztositja.

Reggel 6 6ra 30 perctél 7 éra 30 percig, illetve délutan 15 éra 30 perctél 16 éra 30

percig 6sszevont csoportban térténik a gyermekek évodai ellatdsa.

A gyermekek 6vodaban tartézkodésara vonatkozé szabdlyokat a hazirend régziti. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez szlikséges, a teljes Ovodai életet magaban
foglalé foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje
alatt a gyermekekkel minden csoportban ovodapedagdgus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény
vezetdje altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtél valé eltérésre esetenként az intézmény vezetbje adhat engedélyt

irasbeli kérelem alapjan.

Az ovoda a nyadri sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart

nyitva.

A nevelés nélkili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben

hatarozzuk meg.
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Pedagogusok
Az évodapedagdgusok jogait és kételességeit a Nemzeti Kéznevelési térvény régziti.

Az évodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban

foglald foglalkozdsok keretében folyik.

Az o6vodapedagégusok munkarendjét a munkakéri leirdsok szabdlyozzak. Az
Ovodapedagdégus az 6évodaban az ovodavezetd 4ltal készitett beosztds szerint
tartozkodik.

Az ¢vodapedagdégus az aznapi feladatokra felkésziilten kételes az dvodiban
megjelenni, az aznapi munkaba alldsa elétt 5 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utdn. A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaraddsat, és annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel hat 6raig kételes

jelenteni, hogy helyettesitésérgl gondoskodhassanak.
Munkaidé beosztas:

Az d6voda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és a gyermekek kézott eltdltendd kotelez6 6raszamat a mindenkor
érvényben 1évé jogszabalyok alapjan hatdrozza meg az intézmény vezetdje. A heti

munkaideje 40 éra, kdzvetleniil a gyermekek nevelésére forditandé idé 32 6ra.

A kotelez6 oran fellli id6t az adminisztracios munka elvégzése, a tevékenységekre
valo felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa (pl.: csaladlatogatas,
fogaddéra stb), rendezvényeken vald részvételre forditandd, ill. ligyintézésre évoda

érdekében,.

A pedagdgusok munkaidejikrdl naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek. Az
Ovoda vezetdje hatdrozza meg, hogy a munkaidé évodai foglalkozésokkal le nem
kotétt részében ( heti 8 6rabdl 4 6rat) melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagégusnak a nevelési intézményben kell eltsiteni. Errl a pedagdgus
szbbeli/irasbeli értesitést kap.
A feladatok meghatdrozdsdnak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelbtestiilet tagjai kézoétt. A munkaidé ebben a részében ellatand6 feladatok
kildnosen:

* az 6vodai tevékenységekre vald felkészllés;

* a gyermek fejlédését nyomon kévet§ dokumentumok vezetése (Fejlédési

Naplé);
* tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok;
* a potlékkal elismert feladatok (munkak&zoésség-vezetdi) ellatasa;

* az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa;
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» szlldi értekezletek, fogadddrak megtartasa;

* részvétel nevelStestiilet értekezleteken, megbeszéléseken .

* részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken;

* 6vodai kirandulasok, 6vodai Unnepségek és rendezvények megszervezése;

e részvétel a munkakozbésségi értekezleteken:

* nevelés nélkili munkanapon az Ovodavezetd altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés;

* részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében;

* ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézrem(ksdés;

* Ccsoportszobak rendben tartasa és dekordcidjanak kialakitasa.

* A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet a
vezetd 6véné allapitja meg.

* A csoportnaplét az 6événé a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités
megoldhaté legyen.

e A PP 3&ltal elGirt intézményi szinti rendezvényeken, (innepélyeken a
pedagdgusok jelenléte kételezd az alkalomhoz ill6 ruhdban.

e A Odvoda 6sszes munkatdrsnak joga van a sajat valldsdnak gyakorlasara,

amennyiben az nem (itkézik a keresztény ideoldgidval.

Betegség, hianyzds esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell az évodavezetének,
akik megszervezi a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast szintén az ovodavezetének

jelezni kell, legkésébb a megeléz6 munkanap 15 6raig.
A nevel§ - oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazottak munkarendje:

* Az odvodai nevel§ munkdban az évoda nyugodt l|égkdrének biztositasaban
minden teriileten fontos segit6je az dvéndnek.

* Az egész intézményt érintd Unnepélyeken a pedagdgusokkal egyltt vesznek
részt,

» Feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza.

9.5. Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Az 6vodaban az dvodavezetSvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozadsokat tartani, a
szll6k igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben régzitettek szerint (pl.
néptanc, angol nyelv oktatas, hittan, ovifoci, stb). Az egyéb foglalkozasokon

ovodapedagdgus is részt vehet.
Kiranduldsok
e Az ovodapedagdgusok a nevelési terv teljeslilése, a nevelémunka elésegitése

érdekében, csoportjaik szdmara kirdnduldst szervezhetnek.
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* A kirdndulds tervezett helyét, idejét, az ovodapedagégusok a nevelési
tervikben rogzitik.

* A Kkirandulds tervét a munkatervben meghatdrozott idSpontig, illetve a
kirdndulds megkezdése el6tt minimum 1 héttel az 6vodapedagdgus az évoda
vezetdjének leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az 6vodavezetd elézetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet dllagmegdvasardl a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkélcsi felelésséggel tartozik.

9.6. Az o6vodai iinnepek, hagyomanyok A&polasaval kapcsolatos
feladatok

Az évoda hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az évoda

hirnevének megérzése, regbitése az dvodakdzosségnek joga és kotelessége.
A vendégek meghivasardl - a neveltestiilet javaslata alapjan - az dvodavezetd dont.
A mindennapi életbe beépiilé hagyomanyaink:

e egyhazi Ginnepeink

* agyermekeink életéhez kapcsolddé tnnepeink, hagyomanyaink, programjaink
* magyar néphagyomanyokhoz kapcsolédé Unnepek

* atermészettel szorosan Osszefligg6 Unnepek

* nemzeti Unnepeink.

Az Unnepek felsorolasat a Pedagdgiai Program tartalmazza.

9.7. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak

célja, hogy:

* biztositsa a vezetéknek a megfeleld mennyiségii, és mindségl informéciot,
segitse a vezetdi iranyitast, a déntések megalapozasat,

* Jelezze az alkalmazottaknak és a vezetéknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kdvetelményektdl valé eltérést,

» megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

» tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossdgokat, mulasztasokat,

» Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasdgi, pénziigyi és munkaiigyi

eléirdsok szerinti miikodését,
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* Vvizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosséagot.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény
vezetdje felelBs. Az ellenérzés éves iitemezését az ovoda munkaterve tartalmazza a
felelésok megnevezésével. Ellengrzést végez az Odvoda egészét illetden az

ovodavezeté.

Atfogd az ellenérzés, ha az adott tevékenység egészére irdnyul, attekintd médon

értékeli a pedagdgiai feladatok végrehajtasat, azok ésszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy toébb meghatarozott

probléma feltardsara irdnyuld eseti jellegl vizsgalat.

A témaellenbrzés: azonos id8ben, tébb érintettnél ugyanarra a témadra irdnyuld,
Gsszehangolt &sszehasonlité vizsgalat. Célja az altaldnosithatd koévetkeztetések
levonasa az intézkedések érdekében.

Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtdsara, az eredmények fellilvizsgalatara irdnyul.

Az 6vodavezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés

megtartasat a szakmai munkakézésség és a szl koézbsséq is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz0 ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakézésség-vezetével, illetve a munkakézosséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibdk, hidnyossagok kikliszobolésére, potldsdra vonatkozd
hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolédik. Az altaldnosithatd tapasztalatok
Gsszegzésére neveltestiileti, vagy munkak&zosségi értekezleten keriil sor.

A pedagodgiai ellen8rzés teriiletei:

* A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellenérzési feladatok:

* a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

e a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

e a nevelés tartalménak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kévetelményekhez,

* a pedag6gusok szakmai és médszertani munkajanak vizsgalata,

* valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

* a gyermekek képességeinek magatartasanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése,

* a torzskényvek, csoport - , mulasztasi - , és fejlesztési naplék folyamatos,
szabalyszer(i vezetésének ellen8rzése,

* atdlérdk, helyettesitések pontos megéllapitasa,

* a szakmai felszerelések, foglalkoztaté termek berendezéseinek szabalyszerd(

hasznalata,
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* agyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatasa,
* afenntarté altal el§irt ellendrzések végrehajtésa,

Ertékeld (realizalo) megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leadasat kdvetben értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, és a kedvezg tapasztalatokat is

célszer(i bemutatni és értékelni. Az ertékelé megbeszélésen mindig ra kell mutatni.

* a hibak és a mulasztasok jellegére,
¢ arendszerbeli okokra,

e az elGidézé koérilményekre,

* afeleldés személyekre.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az
ellendrzétt tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az ellendrzést kévetd intézkedések

Az értékel8 megbeszélés utin a sziikséges szébeli vagy irdsbeli intézkedéseket az

azzal megbizott kételes elvégezni.
Intézkedik:

e a hibak, hianyossagok javitasardl,

* akaros kévetkezmények ellensulyozasardl,

* a megel6zés feltételeinek biztositasardl,

¢ az intézményvezetd és az érintett kollégak tdjékoztatasardl,
» afelelésség vizsgalatardl, annak maodjarél,

* a kedvezé tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésérél.

Kirivé szabélytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a

sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

s

Belsd ellendrzésre jogosultak az Ovodavezetd, a vezetd helyettes, az dvodavezetd altal

megbizott évodapedagdgus.

Az intézményvezetd ellenérzé tevékenysége

Az egyszemélyes felelés vezetd ellendrzési joga mindenre kiterjed: az ésszes
alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mikodésre. Az
intézményvezetd ellendrzési feladatai:

* Dbiztositja ellenérzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

e hatdridéket ad az éves ellendrzési ltemterv és az ellendrzési programok

Osszedllitasara,
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* megkdveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikédését,
* megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

* elrendeli az ellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

* a hatalyos jogszabdlyok,: belsé szabalyzatok el8irdsainak betartasa,

a felsGbb vezetdi utasitasok, déntések, intézkedések végrehajtasa,

* tanlgy-igazgatasi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belss
végrehajtasi utasitasok megtartésa,

* a hatdridés feladatok teljesitése,

* az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

9.8. Intézményi védé, 6vé elbirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi idében csak 6vodapedagdgusi feliigyelettel
tartézkodhat a gyermekek.

Az évoda minden gyermeke szamara biztositja a biztonsdgos korilmények kézott és
egészséges kdrnyezetben toérténd gondozast, nevelést, a jatékidd, pihendidd, szabad
mozgas, étkezési lehet8ség beiktatdsaval, életkordnak és fejlettségének megfeleld

alakitasaval. Védelmet biztosit szaméra a fizikai és lelki erészakkal szemben,

Az intézmény minden dolgozdjénak alapvet feladatai k&zé tartozik, hogy a
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megbrzéséhez szlikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy

ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem el6tt tartdsaval vélasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkdzdket, jatékokat. Haszndlatuk és elhelyezésiik sordn kiemelt
szempont a megfelel§, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi
oktatasban részesiil, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Err
jegyz6koényv késziil. Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a t(iz- és

balesetvédelmi el6irdsokat. Az intézményben és annak 5 méteres kérzetében

dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

9.9. A rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté,

vagy valds kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték.
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Az évoda miikédésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a nevel8-oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza,
illetve az évoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mingsiil:

* atermészeti katasztrofa,
e atlz,

* arobbantéssal térténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az dvoda
éplletét, vagy a benne tartézkod6é személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili
eseményre utaldé tény jut a tudomadséra, koteles azt azonnal kézblni az

intézményvezetével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelgssel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* a fenntartét,

* tiiz esetén a tlizoltésagot,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

* szemelyi sériilés esetén a mentéket,

* egyéb esetekben az esemeény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharit6 szerveket, ha ezt az évoda vezet@je sziikségesnek tartja

A rendkivilli esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult

felelés a tliz- és bombariadé tervben talalhaté kilritési terv alapjan kell elhagyniuk.

Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épllet kilritésével (a felelBs dolgoz6 kijeldlésével) gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

* AKkiuritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarél

* A kézmlvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

» A vizszerzési helyek szabadda tételérdl

» Az elsGsegélynyljtds megszervezésérdl

* A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek (rend6rség, tlizoltésag,

tlzszerészek) fogadasardl
Az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetéjét az
intézményvezetének vagy az altala kijelélt dolgozénak tajékoztatnia kell az
aldbbiakrol:
* A rendkivili események kezdete 6ta lezajlott térténtekrdl
* A veszélyeztetett épiilet jellemzgirdl, helyszinrajzarél
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* Az épliletben taldlhats veszélyes anyagokrgl (mérgekrél)

* Akézmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérgl

* Az épiiletben tartézkodé személyek létszamard|

* Az épllet kiliritésérg|
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetGjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani.

Az odvoda az Ovodavezetd 3ltal kiadott ,Honvédelmi intézkedési terv” cimii
dokumentumban hatérozza meg a kuldnleges jogrend esetén szlikséges teendéket,
Ovo-véds rendszabdlyokat,

Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek feliigyeletét ellats évodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
seériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd
intézkedéseket:

* a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha szlikséges, orvost kell
hivnia, a sziil6t értesitenie kell,

* a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell
szlntetnie,

* minden gyermekbalesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetgjének.

E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé  tébbi

6vodapedagégusnak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozédssal meg kell

varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezet§jének ki
kell vizsgdlInia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivéltsd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerlilheté a baleset. A vizsgélat eredmeényeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a

szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Az intézményben bekévetkezett gyermekbaleseteket nyilvén kell tartani.

A nyolc napon tdl gyégyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kézrehat személyi, targyi és
szervezeési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, a

minisztérium  Gzemeltetésében 1évé elektronikus  jegyzékényvvezetd rendszer
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segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetéség, jegyz6konyvet kell felvenni. A Jegyzbkényvek egy-egy példanyat - az
elektronikus Gton kitsitstt Jegyz8konyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kévets hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.
Az elektronikus Gton kitéltstt jegyzékényv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyz6kényv egy peéldanyat &t kell adni a szllének, A jegyz6kényv egy példanyat az
intézményében meg kell 8rizni.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a Jegyz8kényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 3llé
adatok kézlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal
bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalébb
k6zépfok( munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez§ személyt kell bevonni.

Sllyos az a gyermekbaleset, amely

* a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétd|
szamitott kilencven napon belil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel Osszefliggésben életét vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékels képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e a gyermek orvosij vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

* a gyermek sulyos csonkuldsat (huvelykujj vagy kéz, Iab két vagy toébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszél6képesség elvesztését vagy feltlng eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat,

vagy agyi karosodasat okozza.

Minden gyermekbalesetet kévetéen megtessziik a szlikséges intézkedést a hasonld

esetek megel§zésére.

9.10. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az évodaval

Az 6voda a zavartalan miikédés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek, és
alkalmazottainak biztonsdga érdekében szabélyozza a belépés és benntartézkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem &linak Jjogviszonyban az 6vodaval,

29



Az 6vodaba érkezé idegeneket az dvodavezetd fogadja. Hétvégén, Unnepnapokon és
nyari zaras ideje alatt (a kijelolt Ugyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilén irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartézkodnia.

Az dvodaban valé tartézkodas szabalyai:

* Az intézménybe Iépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslit helyen,
személynél tartézkodhatnak.

* A csoportélet ldtogatdsira az dvodavezetd engedélyével keriilhet sor, a
csoportélet Iényeges zavarasa nélkiil.

* A szildk, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijelolt teremben, vagy az Unnepély helyszinén térténik.

* Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi
munkat végzé szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség
szerint ne zavarjak meg az nevelémunka rendjét.

* A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat és a Hazirend vonatkozd elirdsainak
megismerése és megtartdsa mindazoknak is kételessége, akik kapcsolatba
kerllnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, illetve

igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

9.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (szll6, valamint az
6voda alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum  hozzaférhetd
Derekegyhaz Kézség honlapjan az ,Ovoda” menipont ,Dokumentumok” cimszé alatt.
Ezen kivil a Pedagégiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat
€gy-egy nyomtatott példanya megtaldlhatd a fenntarténal, az évodavezetdnél. Az
Ovoda Alapité okirata és az Intézményi Min8ségiranyitési Program nyomtatott
valtozata az 6voda vezetdnél taldlhats. Az alapitd okirat az Oktatdsi Hivatal honlapjan
is hozzéaférhetd.

A Hazirend egy példanyat a sziléknek az Svodaba torténd beiratkozdskor atadjuk
(vagy elektronikus Gton), valamint a Hazirend legfontosabb szabalyait tartalmazé

kivonatot nyomtatott formaban is kézhez kapjak.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl§dék felvildgositast kérhetnek az

Ovodavezetdtdl elézetesen egyeztetett idépontban.
Intézményi kdzzétételi lista

Az intézményi kézzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.
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Az intézményi kdzzétételi lista tartalmazza

L ]

a felvételi lehet8ségrél szol6 tajékoztatot,

a beiratkozdsra meghatérozott idét, a fenntarté altal engedélyezett csoportok
szamat,

a fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Gsszefiiggé értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megallapitdsokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat,
idejét, az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait,
egyeb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelent6sebb rendezvények,
események idépontjait,

a pedagoégiai-szakmai ellen&rzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a héazirendet és a pedagdgiai
programot,

az dvodapedagégusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a
dajkadk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai
csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek |étszamat.

10. 11. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A belsé kapcsolattartas rendje

Gyermek kézdsség

Az 6vondk térekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és novekedjék

egymas feltétlen elfogaddsa, a masik, a massag tisztelete. A pedagogusok taldljanak

alkalmat arra, hogy a csoportok kézés programokon is rész vegyenek.

Alkalmazotti kézésséq

A nevelGtestllet tagjai alkoté mddon egyuttmiikddnek a nevelémunka fejlesztésében,

a nevelGtestileti egység kialakitasaban

Az 6véndk neveld munkaval kapcsolatos megbizasanak elvei: a tavolevé 6événé

helyettesitését a testilet tagjai egyenld aranyban végezzék, az évoda érdekének és az

egyéni érdeklédésnek megfeleléen.

A technikai dolgozok feladatai. A munkakéri leirdsokban tételesen felsorolva.,
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A szil6k kbzdssége

A szl tekintse magédénak az 6vodat, és vegyen részt annak gyakorlati
karbantartasdban és fejlesztésében. A szll6k hozzanak létre kézosséget az dvoda
munkajanak segitésére a gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, és a sziil§i
jogok érvényesitésére.

Sziildi jogok

A szil6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad vdélasztédsanak joga.
Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének, és sajat vilagnézeti
meggy6z8désének megfelelBen valaszthat kizoktatasi intézményt,

A sziil6 joga, hogy.

+ Igényelje, kezdeményezze:
- a targyilagos ismeretkozvetitést,
-  csalados foglalkozdsok szervezését,
- avallas- és erkélcsi nevelést.
. Megismerje.
-  a pedagdgiai programot,
- @z SZMSZ -t, a hazirendet,
- gyermeke fejlédésének jellemzéit, értékelését,
*  Részt vegyen:
- aszuldi szervezet munkajaban
- aszul6i képviselbk megvalasztasaban,
- az érdekeit érintd déntések meghozataldban,
- az 6voda nevelési munkajaban,
- Irdsbeli javaslatot tegyen, €s arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

Szildk kételességei
A szuli (gondviseldi) kotelességek:

*  Gondoskodjék utddjardl, biztositsa gyermeke:
- testi, értelmi, érzelmi, vallds - erkélcsi fejlédésének feltételeit,
- nevelését, tankotelezettségének teljesitését.
+  Figyelje és segitse gyermeke:
- személyiségének sokoldall fejlédéséért,
- kozdsségbe illeszkedését: a hazirend betartasaval.
. Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagdgusaival,
* Tartsa tiszteletben az intézmény vezetSinek, dolgozdinak jogait, emberi

méltosagat.

.

Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.
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Szll6k szébeli tdjékoztatasa

Az 6voda a gyermekekrél a nevelési sordn rendszeres szobeli tajékoztatdst tart. A
szdbeli tajékoztatds csoportos, vagy egyéni. A sziilék csoportos tajékoztatdsa a szilGi

értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon térténik.
Sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok szllGi kdzdssége szamara az intézmény nevelési évenként legaldbb 3 -
szor a munkatervben rogzitett idSpontd, rendes sziiléi értekezletet tart az
6vodapedagdgus vezetésével. Rendkiviili szUl6i értekezletet hivhat &ssze az
intézmeényvezet8, az évodapedagégus és a sziildi szervezet a koézosség problémainak

megoldasara.

A szeptemberi szilSi értekezleten a sziil6k értesiilnek a nevelési év rendjérdl,

feladatairdl. Ekkor be kell bemutatni a csoportban neveld Uj pedagdgusokat!
Sziiléi fogadd6rék rendje:

A pedagégusok a sziil8i fogadéérédkon egyéni tajékoztatdst adnak a gyermekekrél a
szll6k szdmara. Ha a gondviseld a csoportos 6véndk, vagy az intézményvezetd altal
kezdeményezett fogaddéran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,

telefonon vagy irdsban idépontot egyeztet az érintett pedagdgussal.
Sziilék irdsbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény a gyermekekrd| sziilGi igény szerint (max. félévente) tdjékoztatast ad a
Fejlédési Napléban régzitett fejlédésérsl Pedagdgiai vélemény dokumentum

elkészitésével,
A sziilkkel valé kapcsolattartas modjai:

* csaladlatogatas

e szilGi értekezlet

e nyilt napok

 fogadd orak

e kozds kirandulasok

» koz6s csaladi napok
Az intézmény célul tizi ki, hogy a kiilonb6z8 programok szervezésében segitse a szUlld
- gyermek kapcsolat elmélyilését /pl. jatszd délelétt, kozoés kirdnduldsok a

gyermekekkel és a sziil6kkel, gyermeknap, stb./
Az 6vodavezetd és az egyes belsd szervezetek kozétti kapcsolattartas megvalosul:

* a mindennapos szébeli kapcsolattartids formajaban;
+ az alkalmankent egy adott téma megvitatdsara ésszehivott megbeszéléseken;
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¢ az oOvodai munkatervben szereplé  neveltestiileti  értekezleteken,
rendezvényeken.

10.2. Az 6voda kiilsé kapcsolati, a kapcsolattartas rendje

A Pedagdgiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatdsok igénybevételéért a vezetd felelds. Munkaja sorén segiti, hogy a sziilk
szlikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tandcsadds szolgdltatésait. Megszervezi tovdbba a pedagégiai szakmai
szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus tovébbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
tanlgyigazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét. A gyermekjoléti
szolgdlatokkal a kapcsolatot tartja. Feladata, hogy megel6zze a gyermekek
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Részt vesz a
gyermekjoléti szolgalat 4&ltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a rdszorulé gyermekek (szlleik) és a gyermekjéléti szolgalatok
kézott,

Az egészségligyi ellatdst biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti
kdznevelési toérvényben elGirt, évenként esedékes szlirbvizsgalat lebonyolitdsa. A
szolgaltatékkal a szlirbvizsgdlatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges

kdlcsdnds kapcsolatért a vezetd felelds.

Az 6voda szakmai kapcsolatok kialakitdsara és elmélyitésére torekszik a Karpat-
medencei szérvanymagyarsdg egyes Ovodaival a partnerintézményi kapcsolatok
keretein bellil.

10.3. Egylittmiikodés a pedagédgiai - szakmai ellenérzés teriiletén

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlédésének tamogatdsa érdekében az
Oktatasi Hivatal irényitdsdval és a kormanyhivatal operativ k&zremikddésével
végrehajtandé pedagégiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és
pedagogusai  egylttm(ikédnek az ellenbrzést végzé tanfelligyel6kkel. Az
egylttm(ikodeés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény

ellendrzését és értékelését,
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11. ELJARASRENDEK

11.1. Az elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az 6vodai dokumentumok kéziil elektronikus dokumentumnak mindsil minden olyan,
amely csak elektronikus eszkéz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus
dokumentumokon belil kiilén szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak

mindsilé dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter Aaltal jovahagyott
rendszer alkalmazdséval elektronikus Uton eléallitott irat. Ezeket az iratokat

elektronikus alairassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak minésiil minden elektronikus Gton létrehozott dokumentum,
amely nem az oktatdsért felelés miniszter &ltal jévahagyott rendszerben keletkezett.
Az egyéb elektronikus dokumentumokat nem kell elektronikus aldirassal ellatni, az

6vodavezet rendelkezése alapjan.

Az oévoda az oktatdsi &gazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII.28.)
Kormanyrendelet el8irdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus alairast kizarélag az dvodavezetd alkalmazhatja a

dokumentumok hitelesitésére.

A szlikseg esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilg dokumentumok

hitelesitési rendje:

e Az utolsé bejegyzést kdvetd sorokat athlzassal kell érvényteleniteni.

» El kell helyezni a papir alapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény
hivatalos kérbélyegzé lenyomatat és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

* A fluzet jelleggel 6sszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé
lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél &ll. Ez

esetben a hitelesités szévege:

35



Hitelesitési zaradék

.......................................... hitelesité

11.2. Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus okiratnak mindsiil8, a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok:

* Az intézménytérzsre vonatkozé adatok modositasa
* Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések
* Az ¢vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

* Az oktober 1-jei pedagdégus és az évodaba jaré gyermekek listaja.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell

tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megjelend és a megklldétt adatok irdsbeli taroldsa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
dvoda informatikai halézataban egy klon erre a célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz az 6vodavezet és a vezetd helyettes férhet hozza.

A mappaban téarolt dokumentumokrél tanévenként biztonsagi masolat készil kiilsé
adathordozora, els6sorban CD-re. Kiilén keriilnek mentésre az iktatott elektronikus
dokumentumok és az egyéb dokumentumok. Minden adathordozon egyértelm(i felirat
szerepel a tarolt tartalmat illetSen. Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési
szabalyok vonatkoznak, igy megérizni a selejtezés ideéig, vagy a levéltari atadasig kell

az erre a célra szolgdlé lemezszekrényben.

A selejtezés az adathordozd torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

11.3. Egyes informatikai eszk$zék a pedagégusok részére torténd

rendelkezésre bocsatasanak rendje

Az intézmény pedagdgusai rendelkezésére allnak a vezetdi szobaba telepitett

informatikai eszk6zok.
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11.4. A gyermekek egészségét veszélyeztet§ helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend

Az oOvoda biztositja a gyermekek szamara az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsdgos dvodai elldtas feltételeit.

11.5. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérél, a nevelés

egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

A fenntarté és/vagy az 6vodavezetd megallapodast két a védénével az orvosi ellitas
érdekében. A védéné a Megéllapodasban megjelélt médon és rendszerességgel latja
el az 6vodds gyermekeket. Az évoda vezetdje gondoskodik arrél, a védéné
munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id8, événéi feliigyelet.
A védboltasok az dvodaban nem adhaték be.

A nevelési év sordn meghatarozott idépontban és sziikség szerint védénd latogatja az
ovodakat.

Az 6voddba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az dvodat
latogaté védénd latja el:

* Ellenérzi, hogy a gyermekek biztonsagban és egészséges koérnyezetben
nevelkednek-e.

o Tisztasagi szliréseket végez, kapcsolatot tart az ovodapedagdégusokkal.

Elhanyagolds esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgalat felé. ElSzetes

egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az 4vodai egészségneveld

programokban.

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgélattal
meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani: fertGtlenités, takaritas,
mosogatds és mosas soran.

Az Ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérél, allergids és mas krénikus betegségeirél a szild
tdjékoztatja a csoportos dvénét.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kételezd az évente megtartott foglalkozas
egészségligyi vizsgdlaton vald részvétel, ennek szabdlyozasa az intézményi

munkavédelmi szabalyzatban taldlhato.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2019 év augusztus hé 27. napjan a nevelStestiilet &ltali elfogadasaval lép
hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikédési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2018 év oktéber hé 13. napjan
készitett (el8z8) SZMSZ.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e a fenntartd
e az ovodavezetd
* a nevelbtestiilet

e szil6i szervezet

Az intézmény eredményes és hatékony m(ikédéséhez szilkséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitdsok el@irdsait az intézmény vezetbje a szervezeti és miikédési

szabalyzat véltoztatasa nélkiil is médosithatja.

12.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatdra sor kerdil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve
jogszabédlyvéltozéds esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény
nevelGtestiillete a sziili szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moédositast az
intézményvezetéhéz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Derekegyhaz, 2019 év augusztus hénap 27. nap




A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabdlyzatit a sziili szervezet
2019. év augusztus hé 27, napjan tartott (ilésén megtargyalta. Aladirdsommal
tandsitom, hogy a sziil§i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata
soran, az adatkezelési szabdlyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Derekegyhaz, 2019 év augusztus hénap 27. nap

szuldi szervezet képviselSje

A szervezeti és miikédési szabalyzatot az intézmény nevel8testiilete 2019 é&v
augusztus hé 27. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Wl

hitelesité nevelétestiileti tag

12.3. Fenntartéi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-t a fenntartéi jogkért gyakorlé szervezet, Derekegyhaz Koézség
Onkormanyzata. déntési jogosultsaggal rendelkezé szerve jévahagyta.

Kelt: Derekegyhdz, 2019. év augusztus hénap 27. nap

39



Iratkezelés az 6vodaba érkezd vagy keletkezé iratok &tvétele a kiildemények
felbontdsa, iktatdsa, mutatdzasa, hataridézése, masoldsa, kiosztdsa, tovabbitasa,
leirasa, tisztazasa, elkildése, irattari 6rzése és selejtezése, illetdleg Szentesi
Levéltarnak ataddsa.

Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni €s akként kell kezelni az ovoda miuikédésével
kapcsolatban keletkezett mindazon iratokat, melyeket a Szabdlyzat irattari
megébrzésre rendelt és amelyeket a Szabdlyzat mellékletét képezé ,,Irattdri.... terv”-

ében felsorolt.
Levéltari anyag

Levéltari anyagnak minésiiinek a gazdasdgi, tudoményos, politikai, jogi vagy egyéb
szempontbdl jelentds térténeti értékd iratok, barmely eljarassal késziilt kép- és
hangfelvételek. Az dvoda levéltari anyagai az ,,Irattari Terv”-ben vannak feltiintetve.

A kiildemények atvétele és bontasa
A kuldemények atvétele

Az 6voda cimére posta vagy kézbesités Utjan érkezé kildeményeket az 6vodavezets,

tavollétében a helyettesitésével megbizott dvoda dolgozé veheti at.

A sérilt, vagy felbontott klildemény burkolatéra ra kell vezetni, hogy ,,sériilten

érkezett” és az atvevének ala kell irnia.
A kildemények felbontdsa
A kildemények felbontédséra az 6vodavezets jogosult,

Felbontds nélkiil kell a cimzettnek &tadni a bizalmas vagy sajatkez(i felbontdsra

jelzésl és a a névre sz616 kildeményeket.

Ha a névre szd16, vagy a titkos lgykezelés rendelkezése ald esé iratokat tartalmazé
kildeményeket tévedésbél bontottik fel, a boritékot ismételten le kell ragasztani, ra
kell irni a felbontd nevét, beosztasat, a felbontas idépontjat, majd a kiildeményt

azonnal a cimzetthez kell eljuttatni.

A névre sz6l6, hivatalos targyu kildeményeket felbontds utdn intézésre vissza kell

adni az évodavezetnek.
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A kildemények felbontdsakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az
iraton jelzett mellékletek megérkeztek-e. A hianyt a boritékon, illetve az iraton fel kell
tlntetni. Ha a kildeményben az iraton fel nem tiintetett illetékbélyeg, valaszboriték,
vagy a valasz bérmentesitésére szolgdldé postabélyeg van, azt az iratra ra kell vezetni,
és csatolni kell hozza, felhasznaldsukat, vagy visszakdiildésiiket, az {igy elintézésekor
az iraton fel kell tiintetni.

Az ajanlott és egyéb kildemények boritékait csak akkor kell az iratokhoz csatolni, ha
* azirat benyujtdsdnak hatdridejéhez jogkévetkezmény f(izédik,
* a bekiild6 nevét pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,
* a jelzett mellékletek hidnyosan, vagy meg sem érkeztek,

* a kildemeény sériilten, vagy felbontva érkezett.

Ilyen esetben a boriték csak az iratselejtezés alkalméval semmisithetd meg, s addig a
bélyeg sem tavolithaté el.

Az iratok nyilvantartasba vétele
Az iktatas

Az o6vodahoz érkezé hivatalos kildeményeket, az 6voda 4altal kezdeményezett
Ugyiratokat / belsé hasznalatra, ill. kiils§ szerv részére késziilt iratok / nyilvantartasba

kell venni, iktatni kell.

Az iktatds az iktatdbélyegzének a beérkezd iratra térténé bélyegzésébdl, annak
lenyomatan 1évé rovatok kitdltésébdl, az dvoda &ltal kezdeményezett iratoknak
iktatdszammal valé ellatasabdl, az irat lényeges adatainak iktatokényvbe vald

bejegyzésébdl és mutatékényv vezetésébdl &ll.

Az Ugyiratokat lapszamozott és hitelesitett iktatokonyvben a beérkezés sorrendjében,
a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon - naptéri évenként Gjra

sorszamozva - kell iktatni.
A naptari év végén az iktatdkonyvet le kell zérni.

Soron kivil kell iktatni:

* a hataridés iratokat,
* aslrgds jelzési, a tavirati és expressz kiilldeményeket
* a hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést tartalmazé iratokat.

Nem kell iktatni:

* a visszaérkezett leveleket, tértivevényeket (azokat az eredeti irathoz kell

csatolni)
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* szaklapokat, folydiratokat, falragaszokat, a propaganda, rekldm stb. célt
szolgald kiadvanyokat / ezeket az érdekelteknek kell kiadni /

* az 6vodai iratok kéziil a térvénykdnyvet, az anyakdnyveket, pétanyakényveket,
a csoportnaplokat, a kilénbszs nyilvantartasi kényveket, naplokat, az
ellendrzési naplékat, iktaté- és mutatokdnyveket, az dvodai szabalyzatokat, a
hazirendet-

Az iktatobélyegzd, az iktaté-és mutatékonyv hasznalata

Az iktatobélyegzd lenyomatanak tartalmaznia kell:

* az ovoda neve

* az iktatas ideje / év, ho, nap /

* az iktatokényv sorszama, alszdma
* mellékletek szama

* tételszam /az ,,Irattari Terv” szerinti jel, pl.: 1/2. /

Az iktatdbélyegzét lehetbleg az irat jobb fels6 részére kell rdnyomni. Ha az iraton a
bélyegzé részére elegendé hely nincs, az irat targyat kiilén papirra kell feljegyezni és
azt kell a bélyegzé lenyomataval ellatni, azon a rovatokat kitslteni és az eredeti

ugyirathoz kapcsolni. Ez esetben az iktatészdmot az iraton is fel kell tintetni.

Az iktatokényvbe az iktatébélyegzé - lenyomat rovatainak kitéltésével egyidejlileg és
adataival egyez8en az aldbbi adatokat kell bejegyezni:

* asorszamot

e az iktatas napjat

* a bekiildé adatait

e az gy targyat

* a mellékletek szamat

¢ az esetleges el6- vagy az utdirat iktatdszamat

e az, Irattari Terv” szerinti tételszamot
Az iktatékonyv egy-egy szamara csak egy-egy lgyet szabad iktatni.

E szabaly aldl csak a gy(ijtészém esete képez kivételt. A gyakrabban eléfordulé azonos
jellegl Ugycsoportoknak, ha azokban az egyes Ugyek altaldban egy intézkedéssel
lezérulnak az év elején egy-egy iktatészémot kell biztositani /gyujtészam /

A gyljtészamos iktatds f6 targyai és iktatdszamai a kévetkezék:

1. Vezet§i utasitasok, rendelkezések

2. NevelGtestiileti értekezletek jegyzékényvei
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3. Felettes hatésagok, szakmai feligyel6k latogatdsai  alkalmé&val késziilt
jegyzékoényvek

4. A munkavédelmi és tlizrendészeti szemlék jegyz6kdnyvei

5. Munkatervek, programok

0. Baleseti jegyz6ksnyvek

7. Statisztikai adatszolgaltatds

Az iktatokdnyv megfelel§ szadmu oldalit minden évben a gy(ijtészamos iktatds céljara

kell fenntartani. A sorszdmos iktatas Uj oldalon az utolsé gy(ljtészamot kévetd

sorszammal kezdédik és megszakitds nélkiil folyatodik az év végéig.

A gy(ijtészamos iktatasnal a gyljtészam valtozatlan az alszamok egytdl kezdédden
folyamatosak az év végéig. Egy alszdmra csak egy iratot lehet iktatni.

Az iktatoszam az iktatokdnyv sorszaméabdl és az évszam utolsé két szdmjegyébdl All,
egymastdl tértvonallal elvélasztva.

A gyljtészdmos iktatas céljara fenntartott oldalak felss szegélyén fel kell tintetni az
ott iktatott iratok azonos témakérét fotargy:............ " jelzéssel, valamint a
gyUjtészamat. A kézés témakérén beliil eltérd targyat az alszdmoknal kell bejegyezni

a targyrovatba.

Az iktatokonyv kezeléséhez regiszteres / bet(ibeosztasos / kiilén mutatokényvet kell -
az iktatassal egyidejlleg - vezetni. A mutatékonyvbe az iktatokényv targyrovataba
bejegyzett széveget kell bejegyezni az iktatdszam egyidejl feltiintetésével. A
hivatalos lapokban megjelent és az iskolara érvényes rendeleteket és utasitasokat is
be kell vezetni a mutatokényvbe, téargyuk szerint a kozlény, ill. a lap évfolyamanak és

szamanak feltiintetésével.
Az iratok irattari kezelése

Az 6voda miikédése soran keletkezett Ugyiratokat, valamint tartés megérzésre rendelt
egyéb ovodai iratokat, dokumenticidkat / felsoroldsuk és ,,Irattari terv”-ben /
irattarban, az iratok épségét biztosité maddon, jél zarhaté helyen kell tarolni.

Az  lgyiratokat és az egyéb megdrzendé  dokumentécidkat iratgyjté
dobozokban/mappékban polcokra rakva, a tételszamok sorrendjében kell tarolni,

evenként fedélemezekkel elkiilénitve.

Az irattarbdl - ideiglenes haszndlatra - iratokat kiadni csak atvételi elismervény

ellenében szabad. Az atvételi elismervényt az irat helyére kell tenni.
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Irattari terv

Az Ovoda miikédése sordn keletkezett iratok megd&rzésének, nyilvéntartasanak,
kezelésének, selejtezésének megkdnnyitésére ,, Irattari Terv”- et kell késziteni, mely
az , Iratkezelési Szabalyzat” mellékletét képezi.

Az iratok selejtezése és levéitari Stadssa

Az irattar anyagat tévenként feliil kell vizsgalni és az ,,Irattari Terv” alapjan ki kell
emelni azokat az iratokat, melyeknek &rzési ideje az el6z6 évben lejart. A lejart idejui

iratokat ki kell selejtezni, ill. a Szentesi Levéltarnak tovabbi megdrzésre at kell adni.

A selejtezés id6pontjarél a Szentesi Levéltédrat a selejtezés megkezdése elétt 30
nappal irdsban értesiteni kell.

A selejtezést az 6voda vezetbje, mint a selejtezési bizottsdg elndke irdnyitja és az
irattaros késziti elé. Az iratselejtezésrél 3 példanyban jegyzékényvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

* a selejtezés helyét, idejét
e mely irattari tételek, illetve Ugyiratfajtak és évfolyamok keriiltek selejtezésre,

* aselejtezési munkat végrehajték neve és beosztasa.

A selejtezési jegyzékényv két példanydt a Szentesi Levéltarnak kell megklildeni és
csak annak visszaérkezése utdn torténhet az iratok megsemmisitése, ill. az allami
hulladékgyjtének térténd ataddsa, amir6l a fenntartd gazdasagi vezetdje
gondoskodik. A visszakiildétt levéltari példany alapjan - amely a kézponti irattarban
6rizendd - az irattari raktarjegyzéken ki kell hizni a kiselejtezett iratfajtdkat és mellé

fel kell jegyezni a selejtezést és az évszamot (o — " jellel.

A ki nem selejtezhetd levéltari iratokat atadds-atvételi jegyzék kiséretében 10

évenként egy alkalommal a Szentesi Levéltar veszi at tovabbi 6rzés céljabél.
A levéltari anyagok atad&dsardl az irattdros gondoskodik.

Az irattdri raktérjegyzéken a Szentesi Levéltarnak dtadott Ugyiratfajtakat at kell huzni

85 .FL. 200 " jelet fel kell tiintetni.
Az 6voda altal 8rzésre kotelezett iratok esetében,,1.0 20........ " jelet kell feltiintetni.
Raktarjegyzék hidnyaban, ill. az iktatott iratok esetében az iktatokényv megfeleld

rovataba kell az irat sorsdra vonatkozé jelet feltlintetni.

Zaro6 rendelkezés
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Az , Iratkezelési Szabalyzat” a Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat mellékleteként az
aldirds napjan lép hatdlyba. Az iratkezelés, tarolds és 6rzés feltételének folyamatos

biztositasarol az dvodavezetd gondoskodik.

Az , Iratkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad érvényben.
Datum: Derekegyhaz, 2019. augusztus 27.

alairas: /
Yu

ovodavezetd helyettes
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2. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiildnleges adatok k&ézé az

alkalmazottak és a gyermekek adatai tartoznak.

Az alkalmazottak adatai

Az 6voda a dolgozdék kdvetkezd adatait tarja nyilvan:

név, sziletési hely és id§, allampolgarsag;

lakdhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;

munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok;

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkaban toltétt id6, kézalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idé,
besorolassal kapcsolatos adatok:

kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

munkakér, munkakérbe nem tartozé feladatra  torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld

tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas

és annak jogosultja;

szabadsdag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei;

Barmely mas adat csak az érintett hozzajaruldsaval tarthaté nyilvan.

Az adatok egy része az intézményfenntarté nyilvéntartasaban szerepel.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd (6vodavezetd) tekintetében a munkaltatdi jog

gyakorléja kezeli.

Az o6voda dolgozdinak nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntarténak, a
kifizetéhelynek, birésdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére

jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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A gyermek adatai
A gyermekek nyilvantartott adatai:

* a gyermek neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgér esetén a
tartézkodds jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szdma;

» sziil§ neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

* az ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, a
oktatasi azonosité szama.

Tovébbi adatok csak az érintettek, gyermek esetén a szllék, hozzajaruldsaval
tarthatok nyilvan.

A gyermekrdl nyilvdntartott adatok az aldbbi kotottségek megtartdsaval
tovabbithatdk:

* a fenntartd, a birésdg, a rendSrség, az ligyészség, az onkorméanyzat, az
allamigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitél az iskolanak, illetve vissza,

* a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjlisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek

veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabal,

Az dvoda nyilvéntartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazolasahoz szlikségesek.

E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbél megallapithatd a jogosult személye és

a kedvezményre vald jogosultsaga.
Adatkezelés az intézményben

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit alkalmazottat, tovabba
azt, aki kézremikodik a gyermek feliigyeletének az elldtasaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egyiitt: pedagégus) hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a sziil&vel valé
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kételezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi

jogviszony fennalldsatol, és annak megsz(inése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A gyermek szilGjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha

az adat kézlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
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A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a
nevelStestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével
0sszefligg6 megbeszélésre. A titoktartasi kételezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelGtestiilet ilésén.

A pedagogus és neveld munkat segité alkalmazott, az dvodavezetd Utjan koételes az
illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, dllampolgéri jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld meértékben,
célhoz kététten kezelhetik.

Onkéntes adatszolgaltatés esetén a gyermek esetén a szll6t is tdjékoztatni kell arrol,

hogy az adatszolgaltatdsban valé részvétel nem kételezé.

Adattovabbitdsra csak a titoktartdsi szabalyok érvényesitése mellett keriilhet sor. A
tovabbitott adatokhoz arra jogosulatlanok nem férhetnek hozza.

Adattovabbitasra az évodavezetd és a munkakériikbd eredé esetekben az vezetd
helyettes jogosultak. Adattovabbitasra jogosultak a titkdrség és a gazdasagi tigyintézé
is. Adattovabbitasra az dvodavezetd altal kiadott egyedi meghatalmazas keretei kézott

az intézmény mas dolgozéja is jogosultsagot kaphat.

Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az évoddval Iétesitett dvodai illetve

kozalkalmazotti jogviszony megsz(inését kivetd 6t évet.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve mddositasinal az évodéban a szil6i

szervezetet véleményezési jog illeti meg.
Az adatok statisztikai céli felhasznaléasa

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.
A kézoktatas informaciés rendszere (KIR)

A kozoktatas informdciés rendszere - kézponti nyilvédntartds keretében - a
nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek adatokat tartalmazza. A kézoktatas informacids rendszerébdl személyes adat

csak az érdekelt kérése, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejd

értesitése mellett a adhatd ki.
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A koézoktatds informdciés rendszerébe kételesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények, amelyek kézremiikédnek
kozoktatasi feladatok végrehajtasaban.

A koOzoktatasi rendszer (izemeltetéje szamot ad ki annak, akit pedagdgus-
munkakdrben, illetve neveld- és oktatémunkat kozvetleniil segité alkalmazotti
munkakdrben, pedagégiai eladé vagy pedagégiai szakértd munkakérben
alkalmaznak. A koézoktatds informaciés rendszere tartalmazza azoknak a
nyilvéntartasat, akik azonosité szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az
érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és
szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat. A nyilvantartasbél személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédé juttatdsok jogszerd igénybevételének megallapitésa
céljabdl tovdbbithaté, a szolgaltatdst nydjté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére. Az informéciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatédsdnak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet

kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A kozoktatasi rendszer lzemeltetSje azonosité szamot ad ki annak, aki 6vodai
jogviszonyt létesitett. A kézoktatds informacids rendszere tartalmazza a évodai
nyilvantartast. A 6vodai nyilvéntartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét
és idejét, azonosité szamat, anyja nevét, lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat, didkigazolvanydnak szamat, valamint az érintett iskola intézmény
adatait. A Ovodai nyilvantartasbél személyes adat - az érintetten kiviil - csak az
ovodai jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerl igénybevételének megallapitdsa
céljabél tovabbithaté a szolgdltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére. A dvodai nyilvantartdsban adatot az 6vodai jogviszony
megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez

alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A pedagodgusigazolvany

A munkaltaté a pedagégus-munkakérben, a pedagdgiai el6adé és pedagdgiai szakértsi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi felel8s, a szabadid6-szervezé és
a pedagdgiai felligyel6 munkakérékben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvdnyt a kozoktatdsi rendszer
lzemeltetéje készitteti el és a munkaltatd Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany a kézoktatds informacids rendszerében taldlhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagoégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a
jogosult  fényképét és aldirdsat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabdlyban

meghatarozottak szerint kell igényelni.
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Az igényléshez sziikséges adatok a pedagégusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatdk.

Zaro rendelkezés

Az , Adatkezelési Szabdlyzat” a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat mellékleteként az
alairds napjan Iép hatalyba. Az ,,Adatkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad

érvényben.

Az ,Adatkezelési szabalyzat”-tal &ésszhangban - az eurdpai uniés és a magyar
jogszabalyok alapjén - az intézmény meghatarozza a természetes személyek altala
kezelt személyes adatainak kezelésére vonatkozé adatvédelmi szabalyait, melyet jelen
szabalyzat mellékleteként / ,Adatvédelmi szabalyzat” ciml dokumentuméban foglal
irasba.

Datum: Derekegyhaz, 2019. augusztus 27.

alairas: /

ovodavez t6é helyettes
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3. melléklet - Bélyegzé hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2019. augusztus 27. naptdl.

I. Az intézmény bélyegzéi

a) korbélyegzd (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzé6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
6vodavezetd, vagy a helyettesitésével megbizott évodavezetd helyettes alairasaval

érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
- Ovodavezetd
Orzési hely: az intézmény vezetsi irodaja.
Az érzéssel megbizott személy: Baloghné Pusztai Katalin évodavezetd helyettes.

d) iktatobélyegzd

Derekegyhazi Napkoziotthonos
Ovoda
én
Erkezett: an
szam Db mell.

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabdlyzat

szerint.
Hasznalatara jogosultak:

- 6vodavezetd

Orzési hely: az intézmény vezetdi irodaja.
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Az Grzéssel megbizott személy: Baloghné Pusztai Katalin évodavezetd helyettes.
I1. A bélyegzbk kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az 6voda vezetdje dént.

A hasznalaton kivili bélyegz6ket az évoda vezetdi irodajdban elzdrva kell tartani.

Felel6s az dvodavezetd.

Az érvényes bélyegzkrél az 6vodavezetd nyilvéntartast vezet. A nyilvantartadsnak

tartalmaznia kell:

- a bélyegzé lenyomatat.
- a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
- a bélyegz6t atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, aldirdsat.

- a bélyegzé dtadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szereplé bélyegzdk

hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédds, megrongalédas, a

adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt tovdbb nem hasznalhatoé.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitotték.

Amennyiben a pétlas utédn az eredeti bélyegzé elbkeriil, Ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az dvodavezet§ végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a
bélyegzét fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat
jegyzékdnyvben kell rogziteni, amelyet az évodavezetd és a jelenlévd tand ir ald. A

jegyzbkdnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a jelenleg érvényben lévd

bélyegzéhasznalati szabalyzat.
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Jogszabalyi hattér

* A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

* A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
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térvény
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* A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szélé 1997. évi XXXI.
torvény

e A nemzeti kéznevelésr6l sz6l6 torvény végrehajtasardl szélé 229/2012. (VIII.
28.) Korm. rendelet

* A pedagogusok el6meneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasarol
szolé 1992, évi XXXIII. térvény koéznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIII. 31.) Korm. rendelet

e A pedagbgus-tovabbképzésrél, a pedagdégus-szakvizsgdrdl, valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl szélé6 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet

» Az ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol széld 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
R.)

* A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl sz6lé 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet

e A Sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szélo
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

e A nemzetiség oOvodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasardl szo6lé 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati feladatairél szold
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet
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¢ Az emberi er6forrdsok miniszterének feladatkérét érintd agazati honvédelmi
feladatokrél sz616 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet
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