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A Sorkifaludi Bokréta Ovoda feliilvizsgalta az clmuilt id8szakban a Szabalyzatait és megéllapitast nyert,
hogy szilkséges a Hazirend és a Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat mdédositasa, valamint Honvédelmi
Intézkedési terv elfopadisa. A Szabalyzatok jelen cléterjesztés mellékletét  képezik, amelyeket
fenntartoként a Tarsulasnak szitkséges elfopadnia.
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Kedves Sziilok!

E belsé szabalyozé dokumentumunk készitésénél a jogszabalyi elvarasokat, az elmult évek
gyakorlatara épitve az Ondk elvarasait, jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik
mindenekfelett allo érdekeit vettiik figyelembe. Kérjiik, hogy az alabbiakban megfogalmazott
hazirendet figyelmesen olvassak végig, ¢és a gyermekek, valamint az eredményes
egylittmikodés érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartdsara! A hézirendiinkben
megfogalmazott szabalyok az Ovodankba torténd jogszerli belépéstdl az intézmény
elhagyasaig terjedd idore, illetve — évente, a szlilokkel torténd megallapodas szerint — a
nevelési idon tul, vagy az intézmény épiiletén kiviil szervezett programok ideje alatt
érvényesek.

Ovodank 6nkormanyzati fenntartis, a kozoktatdsi rendszer szakmailag 6nallé nevelési
intézménye, a csaladi nevelés kiegészitdjeként muikodik, alapvetd feladata az 6vo-védo,
szocialis és személyiségfejlesztd funkcio. A gyermeki személyiség kibontakoztatdsara,
nevelésére és fejlesztésére torekszik. Fejlodésiiket tudatosan tervezett és szervezett nevelési
helyzetek megteremtésével tessziik lehetévé, segitjiik eld. Ovodank a gyermek harmadik
¢letévétdl az iskoldba 1épésig a csalddi nevelés kiegészitdjeként a kdznevelési rendszer
szakmailag 6nallo nevelési intézménye.

Nevelési  alapelviink: a gyermeki személyiség tisztelete, eclfogaddsa, szeretete ¢és
megbecsiilése, mely mindenkor a gyermek lelki, szellemi és fizikai tehetségének és
képességének legtagabb hataraig valo kiterjesztését jelenti.

Pedagogiai programunk a gyermekek érzelmi intelligencidjanak fejlesztését minden késébbi
fejlodés alapjakeént kezeli. Nevelésilink centrumaba az egyiittmiikddési képességek fejlesztését
helyezziik, képessé kivanjuk tenni az idejar6 gyermekeket a hatékony kooperadcidra és
kommunikéciora az egymas irdnti szocidlis érzékenységre. Mindezek mellett kiemelt
figyelmet forditunk a néphagyomanyok ismeretére, a népi kultira &poldsara és szeretetére,
valamint a kérnyezetvédelemre, a kornyezettudatos gondolkodas formalasara.

Ovodankban a neveldmunka a mindenkor érvényben 1évé Koznevelési torvény, az Ovodai
nevelés orszdgos alapprogramja, a Pedagogiai Program és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat szerint folyik, mely dokumentumok nyilvanosak, Ondk szdméra elérhetok. A
miukodésiinket szabalyozd dokumentumainkban foglaltak megvalositasahoz az 6voda és a
csalad sokoldalu, bizalomra épiild egyiittmiikodése sziikséges.

Kérjiik Onoket, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig,
a gyermekek, valamint az intézmény zavartalan mikodése érdekében legyenek partnereink a
benne foglaltak érvényesiilésében.

Nevelotestiiletiink koszoni megelolegezett bizalmukat és egyiittmiikodésiiket!
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BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Hazirend a kiilonb6z6 jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kdtelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsd szabalyzdja. Megvalositdsdval biztositja a
pedagogiai programban foglalt célok elérését, betartasa kotelezo a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak
megfelelden az 6vodakozdsség €s a sziildi kozosség minden tagja szamara.

A Sorkifaludi Bokréta Ovoda (melynek székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth Lajos utca 75.) az alabbi
rendelkezések alapjan alkotta meg hazirend;ét.

A Hazirend jogszabalyi hattere

X3

8

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

a gyermekek védelemrol és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv.

helyi rendeletek

Nkt 2019 évi modositasa; 45.§ 2(bek)

1998. évi LXXXIV torv. 15.§ (1) bek.

7/2020 III. 25. EMMI hatarozat az 6vodai beiratkozasrol

45/2020 II1.14. Rendkiviili sziinet elrendelése

Akr.-az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz016 2016.évi CLtorvény

Okt.Hiv. rendelet-az OH-r6l1 sz616 121/2013.(IV.26)KOrm. rend.

A nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtidsarol szoloé 229/2012.(VIIL28.)Korm.
rendelet

Ped.rendelet-a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013.(11.26.)
EMMI rendelet
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A hazirend hatalya

Idébeli hatalya:
A Hazirend az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
sz0l. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 1-8/2018 hatarozatszamon jévahagyott Hazirend.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.
Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet, valamint a Sziil6i
Munkak6zosség
A kihirdetés napja: .................

Személyi hatalya Kiterjed:
¢+ az 6vodaval jogviszonyban all6 alkalmazottakra

az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekekre

az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban

¢ asziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

L)

0’0

K/
0‘0

Teriileti hatalya kiterjed:

«» az 6voda teriiletére

» az ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - ovodan kiviili
programokra

+ azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
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A hazirend megszegésére vonatkozo rendelkezések

A hazirendben foglaltaknak megtartdsat a munkaviszonyra vonatkozé rendelkezések megszegésére
vonatkozo eljarasok alkalmazaséaval lehet kikényszeriteni a pedagogusoktol és mas alkalmazottaktol.
A hazirendben foglaltak megsértése mindenkire nézve ugyanolyan jogkdvetkezménnyel jar, mint a
jogszabalyok megsértése.

Jogorvoslati lehetéség

A hézirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziild, jogorvoslattal élhet.

Az 6voda dontése, intézkedése, illetve az intézkedések elmulasztasa ellen a sziil6 eljarast indithat.

Az eljaras kezdeményezésére lehetdség van azon az alapon is, hogy a meghozott dontés, intézkedés
vagy az intézkedés elmulasztdsa ellentétes a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében foglaltakkal.

ALTALANOS INFORMACIOK

Az intézmény hivatalos neve:
Az intézmény székhelye, cime:
e-mail:

Tel.:

Ovodavezeto:
Fogaddoraja:

Az 6voda fenntartodja, cime, elérhetésége:

Telefon:

Az 6voda férdohelyszama:
Az 6voda csoportjainak szama:

Az intézményvezetés tagjai:

Sorkifaludi Bokréta Ovoda

9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 75.
bokretasorkifalud@gmail.com
94/356 231

Tel.:0620/385 8886
hétfénként 8"-12"—ig tart

Sorkifalud, Nemeskolta és Gyanégeregye
Kozségek Ovodai Intézményfenntarto
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.

94/556 038

50 f6
2

ovodavezetd



Sorkifaludi Bolréta Ovoda Hazirend

AZ INTEZMENY NYITVATARTASA

Nevelési év: szeptember 01 - augusztus 31-ig
Napi nyitva tartasunk: hétfétsl péntekig reggel 7"-t6l délutan 17"-ig.
Reggeli és délutani iigyelet rendje: reggel 7"-8.00™ig és délutan 15.30"-17"-ig Gsszevont
csoportban.
Nyari zarva tartés idStartama: pontos idejérél minden naptari év februar 15-ig
hirdetmény formajaban tajékoztatjuk a sziiloket
Téli zarva tartas: idépontjardl a fenntartd dont, melyrél oktober 15-ig

hirdetmény formajaban tajékoztatjuk a sziiloket

Nevelés nélkiili munkanap: maximum évi 5 alkalom, melyrdl legkorabbi tajékoztatéas a

nevelés nélkiili munkanap el6tt hét nappal,

hirdetmény formajaban torténik

Felhasznalésa: szakmai tovabbképzés, nevelési értekezlet.
Ugyeletek rendje: Nevelés nélkiili munkanapok esetében tigyeletet biztositunk
szil6i kérésre. Felmérést készitiink nyilatkozat formajaban, melyet a jelzett idépontig kérjiik adjak at a
csoportok ovodapedagogusainak.
Nyari id6szak alatt junius 01- augusztus 31. kdzott csoportosszevonast alkalmazunk, amennyiben az
Osszevont csoportban a gyermeklétszam nem haladja meg a max. 25 f6t.

Ugyan ezt az eljarast alkalmazzuk az egyéb, ill. rendkiviili esemény bekovetkeztekor az egész év
folyaman.

GYERMEKEK AZ OVODABAN

Az 6vodas gyermek jogviszonya (felvétel, elhelyezés, tivolmaradas)

A felvételi lehetéségek

Az intézmény az aldbbiak szerint hatdrozza meg a felvételi lehetdségeket:
Az 6vodai felvétel, atvétel, jelentkezés (6vodai jelentkezési lap kitoltésével) alapjan torténik.

Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

Az 6vodaba elsOsorban azt a gyermeket kell felvenniink, atvenniink, akik az 6vodank
korzetében lakik, illetéleg ahol sziildje dolgozik.

A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont.

Az 6vodaba felvételt nyerhet az a gyermek, aki a 3. életévét betolti az adott nevelési évben.
Felvételt nyerhet tovabba az a gyermek is, aki a 3. életévét a felvételétdl szamitott féléven
beliil betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen ill. a felvételi kdrzetben talalhato 3 éves és
annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd,szobatiszta, egészséges, €s errdl

orvosi igazolast tud a sziild bemutatni az 6vodapedagdgusnak

A sziil6 koteles beiratni ill. az 6voda koteles felvenni a nevelési év kezdetétél azokat a
felvételi korzetében lako gyermekeket, akik a tdrgyévben augusztus 31-ig betdltik a harmadik
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életéviiket, vagy akik gyamiigyi védelem alatt allnak. A 3. életévet betdltott gyermek sziildje
indokolt esetben a kotelez6 ovodaba jaras alol felmentést kérhet tovabbi 1 nevelési évig, tehat
a 4. életév betdltéséig. Kérelmét a kormanyhivatal felé targyév majus 25-ig lehet benyujtania,
ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. A mentesités okai koziil a
gyermek érdekeinek a kibontakoztatasat torolte az Nkt. 2019. évi modositasa.

Az 6voda addig az évig kotelezd, amelynek augusztus 31. napjaig a gyermek betolti a 6.
¢letévét, ettdl kezdve tankotelessé valik. Nkt. 45.§.2( bek.) alapjan.

Iskolakezdés halasztasa

A sziil6 tovabbi 1 nevelési évig kérhet felmentést az iskolakezdés alol, kérelmét az
iskolakezdés évében 01.15-ig adhatja be az Oktatasi Hivatalhoz. A sziil6 vagy a gyam a
kérelmet az Oktatasi Hivatal altal a honlapjan elérhetové tett informatikai tiamogatd rendszer
segitségével kitoltott, majd ezt kdvetden kinyomtatott vonalkddos adatlapon, papiralapon
nyujthatja be, az alabbi cimre:

Oktatasi Hivatal, Budapest,1982

Ha az eljarasba szakértot kell bevonni, akkor csak Szakért6i Bizottsag rendelhetd ki. Ha a
gyermeknek van szakért6i véleménye akkor a sziiléi kérelemre nincs sziikség.

A kotelezd felvételt biztositdo dvoda vezetdje koteles értesiteni a fenntartot, ha a 3. életévét
betolté gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Korabbi iskolakezdés

Arra is van lehetdség, hogy a gyermek a sziild kérelmére hatéves kora el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését, ha az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri.
Ebben az esetben az Oktatasi Hivatalhoz kell benytjtani a kérelmet. Az Oktatéasi Hivatal
honlapjan december végé€ig elérhetd formanyomtatvany kitoltésével lehet kezdeményezni.

Tuljelentkezés esetén a felvétel elbiralasanak szempontsorrendje:

Ovodakdteles kort

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermek

Hatranyos helyzetl

Szakvélemény alapjan az dvoda lett kijeldlve a gyermek ellatasara
Korzethataron beliil €16 gyermek

Korzethataron kiviil €16 gyermek



Sorkifaludi Bolréta Ovoda Hazirend

Jogorvoslati lehet6ség a gyermek felvételének elutasitisa esetén

Az o6voda vezetje az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést megalapozo
indokolassal, a fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziil6t. A Sziilének a fellebbezést az
ovoda vezetdjének kell benyujtani.

Az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkiil értesitjiik az el6z6
ovoda vezetdjét is.

Az 6vodakoteles, tankoteles gyermekek és tanulok nyilvantartasa

2020. januar 1-jétdl a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 45. §
(8) bekezdés, valamint az Oktatdsi Hivatalrél szolo 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet 15/F. §
értelmében az Oktatasi Hivatal vezeti az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a
tankotelesek nyilvantartasat, tovabba a nevelési-oktatasi intézmények mitkédésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet) 20. § (1b) pontja alapjan figyelemmel kiséri az Nkt. 72. § (1) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott kotelezettség teljesitését.

Az Nkt. 45. § (8) bekezdésében meghatarozottak szerint az Oktatasi Hivatal kozol adatokat a
kotelezo felvételt biztosité 6vodak fenntarto6i szamara.

Az EMMI rendelet 20. § (8) és 23. § (8) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézménybe felvett
gyermeket, tanulot az 6voda tartja nyilvan, s ha a gyermek, tanul6é 6vodat valt, akkor tovabbi
nyilvantartasa — az atadé intézmény értesitése alapjan — az atvevé évoda feladata.

Ovodakotelezettség kiilfoldon torténé teljesitésének bejelentése

Ovodakételes gyermek esetében az EMMI rendelet 20. § (2) bekezdése alapjan a napi négy draban
ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziilje, ha gyermeke az 6vodakaitelezettségét kiilfoldon
teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolso hatarnapjat kdvetd tizendt napon beliil irasban
értesiteni az Oktatasi Hivatalt.

Abban az esetben, ha a gyermek lakohelye szerinti korzet alapjan felvételt nyert gyermek és a
sziilo a nevelési év kezdetén nem jelennek meg az 6vodaban — az intézmény altal irasban és
elézetesen megkiildott felvételi dontés ellenére —, amikor is a 7/2020. (I11. 25.) EMMI hatarozat 1.
e) pontja értelmében a beiratkozashoz sziikséges iratok bemutatasa sziikséges, a gyermek
jogviszonya megsziintethetd, és a jogviszony ,,hibas rogzités” megsziinési jogcimen térolheté a
KIR gyermek, tanulé nyilvantartasaban. Ezekben az esetekben a tovabbi intézkedéseket a
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, a hivatal fogja megtenni.

Vészhelyzet kihirdetésekor a kovetkezd nevelési évben ovodakotelessé valéo gyermekek esetében, a
szokasostol eltérd beiratasi szabalyokat sziikséges alkalmazni, melyrdl az aktualis EMMI hatarozat
rendelkezik.
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Az 6vodakoteles koru gyermek 6vodaba jarasanak szabalyai

Az ovoda nevel6testiilete kiemelten kéri, hogy az 6vodakételes gyermeket sziileik legkésobb
8h-ig hozzak be az 6vodaba a foglalkozasokon vald rendszeres fejlesztémunka, valamint az
iskolai alkalmassag elérésének érdekében.

% Ovodakoteles kord gyermek hidnyzasat (pl. csaladi program) csak az o6vodavezetd
engedélyezheti elozetes kérelem alapjan.

+» Betegség miatt torténd hianyzasat minden esetben orvossal kell irasban igazoltatni.

¢ Igazolatlan mulasztasnal az eredménytelen irasbeli felszolitas utan az 6voda vezet6je a megyei
kormanyhivatal csaladtamogatasi feladatokat ellato szervezeti egységét értesiti.

A gyermek érkezésének és tavozasanak rendje

A napirend megismerése a sziillok szdmara fontos feladat, ugyanis az 6vodaba érkezés és az onnan
val6 tavozas rendjét meghatarozza. A sziilé csak a napirend zavarasa nélkiil hozhatja késobb, vagy
viheti el hamarabb a gyermekét. Kérjik, tajékozodjanak gyermekiik csoportjanak napirendjérol.

Jarvany helyzetben az Operativ Torzs ajanlasat vessziik figyelembe./a gyermekeket az dvoda
bejaratanal az 6voda dolgozdi veszik be és adjak ki, sziilok az 6voda épiiletében nem tartézkodhatnak!

A napirend zavardsa nélkiil a sziilok

K/
0’0

reggel 7%°- 8% -ig hozhatjik be az 6vodaba gyermekeiket, hogy jatszhasson és részt vehessen a
tevékenységekben (ez id6 alatt az dvoda bejarata nyitva van).

késobb érkezo gyermeket aznap nem fogadunk!

délben 12%°-13% kozott azokat a gyermekeket lehet hazavinni, akik csak 4 orat tartozkodnak
az dvodaban, illetve akit délben ebéd utan haza szeretnének vinni (ez id6 alatt az 6voda ajtajat
nyitva tartjuk,)

délutin 15%-t61 vihetik el a sziildk gyermekeiket (ez id6 alatt az dvoda ajtajat nyitva tartjuk,)
az dvoda ajtajat a jelzett idopontok kivételével zarva tartjuk,

a napirendtdl valo jelentds idobeli eltérést az 6vodavezetd engedélyezheti.

vészhelyzet esetén (jarvanyhelyzet) az ovoda bejaratat zarva tartjuk, csengetéssel jelezzék
érkezésiiket.

0’0

0’0

K/
0’0

X3

A

X3

A

X3

S

A mennyiben a sziil6 zarasig (17h) nem gondoskodik gyermeke hazavitelérél, s elézetesen sem jelzi
késésének valosziniiségét, abban az esetben az dvoda iigyeletes 6vodapedagdgusa értesiti az illetékes
hatésagot .

Téavolmaradas bejelentése, igazolasa

A gyermek Ovodabol torténd hianyzasat a sziilének elézetesen, vagy az ovodai foglalkozasok
megkezdése el6tt (személyesen, telefonon) jelentenie kell.
A mulasztast igazoltnak tekintjiik, ha:
s asziil6 el6zetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem hozza 6vodaba,
csaladi ok miatt hidnyzik,mely igazolasara kitolt egy nyomtatvanyt és azt leadja a csoport
ovodapedagogusanak,
s agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak(orvosi igazolas) szerint igazolja,
«» a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kételezettségének
eleget tenni.(Szakért6i Bizottsag, Nevelési Tanacsado,...)

Az igazolatlan mulasztas kovetkezményeinek meghatarozasa

A csaladok tamogatasarol sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény (a tovabbiakban: Cst.) 15. § (1)
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bekezdése értelmében amennyiben az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett, tovabba a
tankoteles, vagy mar nem tankoteles, de nevelési-oktatasi intézményben tanulmanyokat
folytatd gyermek az dvodai nevelésben valo kotelezettségét megszegi, vagy a kotelezd tanorai
foglalkozasok tekintetében igazolatlanul mulaszt, a csaladi potlék folyositasanak
sziineteltetését kell kezdeményezni.

a Cst. 15. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének kotelezettsége a csaladi

potlék sziineteltetésének kezdeményezése, amennyiben az igazolatlanul mulasztott
foglalkozasok szama 6vodai intézményben 20 6vodai nevelési napot elérte.

A csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezését megel6zden az 5 igazolatlan dvodai
nevelési nap utan az intézmény vezetdjének tajékoztatnia kell a csaladi potlékban részestild
szUlot ezen tényrdl, illetve arrdl, hogy a 20 igazolatlan 6vodai nevelési nap elérésekor milyen
jogkdvetkezményekre szamithat.

2020. marcius 1-jétdl jogszabalyvaltozas miatt a sziild lakohelye szerinti févarosi, illetve
megyei kormanyhivatal csaladtamogatasi feladatokat ellatod szervezeti egységénél kell
kezdeményezni.

Az ovodabdl valo tavolmaradds igazolatlannak mindsiil, ha:

Y/
0.0

a gyermek sziiloje o6vodaztatisi tamogatisra jogosult, és gyermeke Ovoddban vald
tartozkodasanak ideje nem éri el egy ovodai nyitvatartasi napon legalabb hat orat (ekkor az
o6voda vezetdje az elsd igazolatlan nap utan irasban tdjékoztatja a sziillét a mulasztas
kovetkezményeir6l, majd a kifizetés esedékességét megeldzdéen — a jegyzo altal
meghatarozott idépontban — tajékoztatja a jegyz6t azoknak a napoknak a szamarol, amelyrél
a gyermek igazoltan és igazolatlanul az 6vodabol mulasztott).

Nem jar évodaztatasi tamogatas, ha a januar—junius, illetve a julius—december idGszakokban a
mulasztott napok szama egyiittesen meghaladja az dvodai nevelési napok 25 %-at.

Megsziinik az évodai elhelyezés, ha:

K/
0’0

0.0

0‘0

0.0

a gyermeket masik 6voda vette at (az atvétel napjan),

a kormanyhivatal a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek oOvodabdl torténd
kimaradasara, a gyermek 4. életévéig,

a gyermeket az iskola felvette (nevelési év utolsé napjan),

szakértdi hatarozattal legkésobb akkor, ha adott nevelési év utols6 napjaig (aug. 31.) a
gyermek a nyolcadik életévét betolti.

Az ovodai felvétellel ndvendéki (sziiloi) jogviszony keletkezik az 6voda és a nevelésre atvett gyermek
(sziiloje, gyamja) kozott, amelyet a hdzirend szabalyoz. E naptol illetik meg az 6vodas gyermeket a
hazirendben foglalt jogok és kotelességek
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Az 6voda altalanos napirendje

Idépont Tevékenység

7.00-8.00 gyiilekezo6, jaték egy csoportban

8.00-10.15 | Szabad jaték, folyamatos tizorai, jatékba agyazott tevékenységek (vers, mese,
babozas, tanc, ének, zene, énekes jaték, rajzolas, mintazas, kézi munka, kiils6 vilag
tevékeny megismerése), folyamatos reggeli, szervezett mozgas,
gylimoélcsfogyasztas

10.15-11.45 | késziil6dés az udvarra, ebédig jaték a szabadban, sétak, kirandulasok

11.45- 12.45 | tisztalkodas, terités, ebéd

12.45-14.45 | tisztalkodas, mese, lefekvés délutani alvas, vagy csendes pihend

14.45-17.00 | tisztadlkodas, uzsonna, szabadidds tevékenység, egyéni fejlesztés, vidéki gyerekek
folyamatos hazabocsatasa a falubuszokkal,/ 15.30-t01 Gsszevonas egy csoportba./

GYERMEKJOGOK ES KOTELESSEGEK ERVENYESULESE AZ OVODABAN

A gyermek személyiségét és emberi méltosagat, jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szdmara biztositani a fizikai és a lelki er6szakkal szemben. A gyermek nem vethetd ald testi
fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldzo biintetésnek vagy banasmodnak. Kozvetlen
vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti dvodasainkat. Nem vonhato el a levegdztetés
lehetdsége a gyermektol, s épp tigy nem erdltethetd szamara az étel.

A gyermek joga

+ Dbiztonsagban, és egészséges kornyezetben neveljiikk, az 6vodai napirendet pihend id6,
szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és
fejlettségének megfelelden alakitsuk ki,

képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon, tehetségének
megfelelden felismerése és fejlesztése érdekében,

a sziil6 elhatarozasa szerint hit- és erkdlcsoktatasban vehessen részt,

allapotanak, adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban részesiiljon (Pedagogiai
Szakszolgalat igénybe vétele),

csaladja anyagi helyzetétol fliggden téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben részesiiljon
rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon,

ovodank eszkozeit, felszereléseit téritésmentesen hasznalhassa,

személyiségjogait (szabad kibontakoztatas, 6nrendelkezés, cselekvési szabadsag, csaladi élet)
tiszteletben tartsuk, azonban e joganak gyakorlasa nem korlatozhat masokat ugyanezen jogaik
érvényesitésében.

R/
0.0

0’0

0.0

X3

8

X3

8

X3

S

K/
‘0

L)

A gyermek Kotelessége

s vegyen részt az intézményes nevelésben, hogy tankdtelezettségének megkezdését idoben
tudja teljesitent,

% Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

% aszllo hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirévizsgalaton,
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72
0‘0

R/
0’0

0’0

0’0

sajatitsa el és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdégusnak vagy mads alkalmazottnak, ha sajat
magat, tarsait, vagy masokat veszélyezteto allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,
tanusitson tiszteletet és megbecsiilést az 6voda dolgozoéi irant, keriiljon minden durva,
agressziv megnyilvanuldst, tragar beszédet,

tartsa be az 6voda helyiségei és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét,

Orizze meg, illetdleg az eldirasoknak megfeleléen kezelje az 6vodaban hasznalt jatékokat, ovja
az dvoda létesitményeit és eszkozeit.

Az altaldnos gondatlansagbol, illetve szdndékosan okozott kart a Polgari Torvénykdnyv szabalyai
szerint kell megtériteni.

Gyermekek szamara behozhaté targyak, felszerelései

Az 6vodaba gyermekeiket tisztan, egészségesen €s gondozottan hozzak be sziileik.

Az eredményes neveld/ fejlesztd tevékenység érdekében az alabbi felszerelések sziikségesek, melyrol
minden nevelési év utols6é — 1) gyermekek sziilei esetén az elsd - sziil6i értekezletén tijékoztatjuk a
szlloket:

Y/
0'0

Y/
0'0

valtocipd a csoportszobai tartdzkodashoz (jol szell6z6, megfeleld labtartast biztosito labbeli),
udvari jatszoéruha és cipd,

testnevelés foglalkozashoz kényelmes ruha (révidnadrag, polo, kislanyoknak lehet dressz,
tornacip0),

egy-két valtas alsonemi €s iddjarasnak megfeleld valtoruha,

a gyermekek ruhdja és cipdje gyakran Osszecserélodhet, éppen ezért biztonsagérzetiik
fokozasa, és a konnyebb felismerés érdekében is kérjiik jellel ellatni ruhaikat €s cipdiket,

az ovodai iinnepek és egyéb rendezvények alkalmaval sziikséges ilinnepld, vagy egyéb mas
ruhazat (sziikségességérol a sziiloket aktualisan tajékoztatjuk),

a specialis foglalkoztatas eszkozeit (logopédiai fejlesztés, gyogypedagogiai fejlesztés) az
érintett sziilok az adott szakemberrel egyeztetik,

az ovodai neveléshez nem sziikséges eszkozok behozatalat kérjiilk mellzni; amennyiben erre
sor keriil, fontosnak tartjuk és kérjik bejelenteni, vagy atadni a gyermekkel foglalkozo
o6vodapedagogusnak; értékes targyakért, behozott és viselt ékszerért — az 6voda dolgozoi nem
vallalnak felelosséget; az ékszerek eltlinése esetén az Ovoda nem tartozik kartéritési
felelésséggel,

a gyermekek gyogyszert, pénzt, tlizgyajtdo eszkdzoket, telefont, vagd-szurd eszkozoket az
ovodaba nem hozhatnak,

a sziilok gyermekeik részére az Un. ,,beszoktatas” ideje alatt személyes, targyat

(,,alvoka”, maci, stb.) behozhatnak,

év kozben kedvenc jatékeszkdz bemutatasra behozhatd, de ha a jatékba is bevonjak, akkor az
ovodai jatékeszkozokhoz hasonldan kezelendok (mindenki jatszhat vele a nap folyaman),
megrongalodasuk esetén azonban az 6voda karfeleldsséget és kartéritést nem vallal.
Jarvanyiigyi helyzetben otthoni targyat behozni nem szabad!

Az utcai kozlekedéshez hasznalt gyermek kerékparokat az 6vodaban a kijeldlt helyen lehet tarolni,
Orzésiiket az 6voda nem tudja biztositani, igy megrongalddasuk, eltiinésiik esetén az intézményt
karfelelOsség és kartérités nem terheli

A GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS EGESZSEGUGYI SZABALYOK, VEDO-,
OVO INTEZKEDESEK

Altalanos egészségiigyi szabalyok

R/
0‘0

®
0’0

Az egészséges ¢Eletmodot tadmogatd intézményi munkarend és hazirend betartasa az
intézményben mindenki szamara kotelezo.
Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermekek tartozkodhatnak!
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A gyermekek ovodaba 1épésekor — a jelentkezés soran — a sziilének tajékoztatast kell adnia
gyermeke rejtett betegsége feldl (gyogyszer-érzékeny, ételallergias, epilepszia, egyéb
egészségligyi probléma). Amennyiben ez késébb jut az érintett dvodapedagdgus tudomasara,
¢lhetiink az orvosi, pszichologusi kivizsgalas inditvanyozasaval.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szdmitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie.

A gyermekek részére gyogyszer csak tartds betegség esetén, kizarolag orvosi javaslat és
szakvélemény (pl. asztma) alapjan adhat6 be az 6vodaban.

Lazas, beteg, megfazott (fokozott orrfolyas, kohogés), gyogyszert fogyasztd, labadozo
gyermeket a sajat, €s ovodastarsai egészségének védelmében nem vehetiink be. Ilyen esetben
az dvodapedagdgus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

Hérom napon tali hidnyzas (csaladi program, hivatalos {ligyintézés) esetén a gyermek csak
orvosi igazolassal veheti igénybe az 6vodat.

Betegség utan a gyermek kizardlag orvosi igazoldssal johet 6vodaba. Amig a szilld az
igazolast 4t nem adta az 6vodapedagdgusnak, addig a gyermek kozdsségbe nem vehetd be. Az
igazolason fel kell tiintetni a hidnyzas idGtartamat is.

Fert6z6 gyermekbetegség (baranyhimlo, kdtohartya-gyulladas, tetvesség...), esetén, az 6vodat
azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében, és a sziikséges
preventiv intézkedések megtétele miatt (fokozott eldvigyazatossag, fertotlenités, véddoltas
miatt).

Az intézmény a gyermek fejtetvessége esetén - az aktualis egészségvédelmi rendelkezések
alapjan — jar el.

A nyari UV sugarzas idején minden sziildnek biztositania kell a fejet védo sapkat, valamint
napveédo krémet.

Minden napi munkank soran a gyermek testi, fizikai allapotdnak megdrzése (mindennapos
testnevelés, személyi higiéné, baleset-megel6zés), kedvezd valtozasa mellett, a lelki egészség
fejlesztésére - killondsen a viselkedési fiiggdségek, bantalmazas, erészak megeldzésére,
valamint az 6nértékelés, onbizalom fejlesztésére nagy gondot forditunk.

Jarvanyiigyi helyzetben mindig az aktudlis jarvanyiigyi protokollt kovetjiik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola — egészségiigyi ellatasrol

A teriileti védonoé az iskola — egészségligyi ellatassal 0sszefliggd — a teriileti védond ellatasrol

sz6l6 kiilon jogszabalyban meghatarozott — feladatait a nevelési — oktatasi intézményt ellatd
iskolaorvossal egyiittmikodve végzi.

Iskolaorvos altal ellatando feladatok:

Gyermekek egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése:
o Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi esetben elsdsegélynyujtas
e FEls6segélynyujtas

Védond altal ellatando feladatok:

e FEves munkaterv készitése, egyeztetése a nevelési — oktatisi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

e Gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése (szeptember, januar és aprilis honapban
kotelezoen).

o Els6segélynyujtas.

e Kronikus betegek fokozott gondozasa.

o Egészségnevelési tevékenységben valo részvétel.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond a nevelési — oktatasi
intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

A mindenkori nevelési év munkatervének melléklete a védénd éves munkaterve.
Sziikség esetén kolcsonds segitségnyujtas, tajékoztatas, egyiittmiikodés, jelzérendszer
fenntartasa.

A taplalkozassal kapcsolatos egészségvédelem

A kozétkeztetéssel kapcsolatos rendelkezések szerint, az vodaba hazilag készitett ételt behozni és azt
a gyermekeknek feltalalni nem szabad.

A gyermekek névnapi és sziiletésnapi koszontését, a gylimolcsnap tartasat esetleg a kereskedelemben
kaphato, bevizsgalt aprosiitemények felhasznalasaval ajanlott megszervezni. Az 6vodaban csokoladét,
¢dességeket, iiditoket, szorpoket az iinnepi alkalmak kivételével behozni nem szabad. A tulzott
cukorka és cukros iiditdk fogyasztasat keriilni ajanljuk.

Egyéb rendelkezések

+ A konyha szerii és mosdohelyiségekben - egészségiigyi szempontbol - csak az 6voda dolgozoi
tartozkodhatnak.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni szigortan tilos!

« Az 6voda épiiletében és azon kiviil 5 méter tavolsagban dohanyozni tilos!

Pedagogiai szakszolgalati ellatas

A gyermek dllapotinak, személyes adottsaganak megfelelo megkiilonboztetett elldatasban részesités,
pedagogiai szakszolgdlathoz fordulds érvényesitésének segitését szolgdlo eljardsrend:

Az ovoda a gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti: értelmi, beszéd-, hallas-, latas-,
mozgasfejlodésének eredményét - sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti, tovabba a
gyermek fejlodését szolgalo intézkedéseket, megallapitdsokat, javaslatokat tesz.
Az eredmények megitélésében és az intézkedések meghatarozasaban a csoportok dvodapedagdgusait
szilkség szerint a szakszolgalat munkatarsai (logopédus, gyogypedagogus, pszichologus) segitik,
annak érdekében, hogy a gyermek allapotdnak és személyes adottsaganak megfeleld ellatasban
részesiilhessen.
Az dvodapedagdgus feladata:

v legalabb félévenként a tapasztalatokat a sziildvel megosztja, a sziild szamara otthon
elvégezheto feladatot ad a gyermek fejlesztése érdekében,
moddszertani tanacsadas, szakkonyvi ajanlas, esetleg fejleszto eszkozt kdlcsonzése,
a szilé meghivasa gyermekcsoportban hospitalasra (elore megbeszélt idopont és mod alapjan
a nap barmely idszakaban bekapcsolodhat a csoport tevékenységébe),
indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét,
szakszolgalati javaslat bemutatasatol kezdddden a gyermek - a délel6tti idészakban-, a
javaslatban foglaltaknak megfelel6 fejlesztésben részesitése.

0‘0

0’0

0‘0

0‘0

Védi — ovo intézkedések
A gyermekek egészsége érdekében a gyermekek altal betartando eléirasok

«»  étkezés utani fogmosas sajat fogmoso felszereléssel,

16



Sorkifaludi Bolréta Ovoda Hazirend

> 0’0

R/

2

3

8

X3

¢

X3

¢

3

8

X3

8

Y/
0'0

Y/
0'0

étkezés elotti, WC hasznalat utani kézmosas,

sajat torolk6z6 hasznalata,

sajat fésii hasznalata,

a WC rendeltetésszerii hasznalata,

étkezéseknél a sziikséges mennyiségl étel elfogyasztasa,

szomjusag csillapitasara nem csak az étkezéshez felszolgalt ital, illetve ivoviz fogyasztasa,
ebéd utani agyon pihenés, alvas,

friss levegdn torténd mozgasban val6 aktiv részvétel,

cukor és egyéb édességet a gyermek nem hozhat be az 6vodéaba csak kivételes esetben, ha erre
kiilon engedélyt kapott,

a csoportszobaba valtoécipOben 1éphet be.

jarvanytigyi helyzetben az eldirasoknak megfeleld protokollt kdvetjiik

A gyermekek testi épsége érdekében a gyermekek altal betartandé eléirasok
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a helyiségek és az udvar rendjének betartasa,

a jatékok, evoeszkdzok rendeltetésszerii hasznalata,

az orrnyilasba és szajba idegen anyagokat nem vihet be,

alvasidoben csak az 6vong altal engedélyezett targyat tarthatja magénal,

a csoportszobabol csak engedély kérésével, a sziilo vagy a dajka feliigyelete mellett 1éphet az
engedélyezett helyiségbe,

az udvaron tartdzkodas sordn csak a jatszorészen tartozkodhat,

az épiiletbél csak a szilovel (torvényes képviseldvel) 1éphet ki, miutan bejelentette az
o6vondnek, s csak akkor, ha az 6vodapedagdgus a bejelentést tudomasul vette,

tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja,

tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast és lelki terrort, fenyegetést nem
alkalmazhat.

A sziil6k, pedagiogusok feladata a gyermek védelmének megelézésében
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a gyermekek védelme érdekében a bejarati kapu zardnak hasznalata valamennyi dolgozoé és
szilo feladata,

napkdzben, a jelzett id6pontokon kiviil- az ajtot zarva tartjuk,

érkezéskor illetve tavozaskor a sziil6 koteles gondoskodni az ajtéd és kapu bezarasarol,

kiils6 latogatot csengetésre engediink az épiiletbe,

idegenek kiséret nélkiil nem tartézkodhatnak az 6vodaban,

a gyermek egyediil nem johet az 6vodaba, még a kaputol sem,

falubuszokkal jaro gyermekeket reggeli idében dajka kiséri be az 6voda csoportszobajaba,
délutan 6vodapedagogus vagy dajka kiséri a buszokhoz; virushelyzet idején reggel a bejarati
ajtoig kiséri a buszsofér a gyerekeket, délutan ott is veszi at Oket, csengetéssel jelzi
megérkeztét. A homérézés utdn dajka néni kiséri a gyerekeket az 0ltozébe és segit az
0ltozkodésben. az 6vodapedagdgusnak 6 adja be a csoportszobaba.

érkezéskor a sziilok személyesen adjak at gyermekeiket a vele foglalkozé 6vonének, illetve
ugyanilyen mddon jelezzék tavozasi szandékukat,

miutan a szilo, illetve meghatalmazottja atveszi az dvodapedagogustol a gyermeket, iranta
teljes felelosséggel tartozik, az 6voda feleldssége a gyermek atvételétdl a gyermek atadasaig
tart, (falubusszal jar6 gyermekek esetén a buszt vezet6 soférnek valé atadasaig)

délutani udvari élet esetén is kérjiik, hogy a sziilé menjen oda a pedagdégushoz, vegye at
gyermekét, és csak ezutan tdvozzanak el az 6vodabol,

kérjiik, a sziiloket, hogy a balesetek elkeriilése érdekében gyermekiik atvétele utan az 6voda
udvarat jatszotéri tevékenységre ne hasznaljak,

ovodas gyermek intézményiinkb6l csak a sziiléi nyilatkozatban megjeldlt személy -
meghatalmazott nagykoru - kiséretében tavozhat; e személy — atadast kovetéen — a gyermekért
felelosséget vallal,
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«» tizenkét éven feliili, de kiskoru gyermek, testvérét csak rendkiviili esetben viheti el az
ovodabdl, ha a sziil6 ezt kivételesen irasban kéri,

« amennyiben a sziil6 olyan hasznalati eszkdzt, jatékot, berendezési targyat észlel az 6vodaban,
amely megrongalodott, vagy balesetveszélyt hordoz, kérjiik, azonnal jelezze az 6voda
vezetdjének,

% kérjik a sziilok munkahelyi és lakascimét, valamint telefonszamat, annak valtozasait
sziveskedjenek bejelenteni a csoportos o0vodapedagogusoknak, hogy baleset, vagy betegség
estén azonnal értesiteni tudjuk Ondket,

«» valas esetén a birdsagi vagy gyamhivatali hatosagi hatarozatban foglaltak szerint koteles az
o6voda a gyermeket kiadni; hatarozat hianyaban az 6voda koteles mindkét sziilé szamara a
szil6i jogoknak megfelelden eljarni; kérjiik, hogy a sziil6i feliigyeleti jogkor valtozasat
haladéktalanul jelezzék az okirat bemutatdsdval (ennek tényét az &vodapedagdgusok
csoportnaploban rogzitik),

« abalesetek megeldzése érdekében a gyermekek ne viseljenek a mindennapokban ékszert, vagy
olyan ruhadarabot, amely balesetveszélyes helyzeteket teremthet,

« az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, ezért kérjiik, hogy otthonrol is
csak ilyen jatékokat hozzanak be gyermekeik,

+» az 6vodai élet soran a gyermekek csak feln6tt kisérettel mehetnek ki az udvarra, illetve a

mosdoba, ahol szintén felnétt feliigyeletet kell biztositani,

» gyermekekkel 6vodapedagogus egyediil nem tartdézkodhat az udvaron,

baleset esetén Onokkel egy idében azonnal értesitjiik az 6voda orvosat, vagy sziikség szerint a

mentoket,

a pedagogus a gyermekek tevékenységeivel egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az

elvarhaté magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve sziikség szerint

(kirandulasok és egyéb programok, 0j gyermek érkezését kdvetden, udvarra menetel elott,

stb.) életkoruknak és fejlettségi szintjilkknek megfeleléen ismerteti, melynek tényét és tartalmat

a csoportnaplokban dokumentalja,

¢ rendkiviili helyzetben — tiiz, bombariado, egyéb veszélyhelyzet — esetén az intézményben
tartozkodo felnotteknek emberi és hivatasbeli kotelessége a gyermekek mentése, biztonsagos
koriilmények k6zé helyezése.

* 0

0’0
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0’0

Az 6voda mikodése soran az illetékes szakhatésigok (ANTSZ, munkavédelmi szakhatosag,
tlizvédelmi szakhatosag) altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

Az 6vodaban bekovetkezett rendkiviili esemény (tiiz és bombariadé, természeti katasztrofa,
terror-tamadas) esetén a gyermekek elvarhaté magatartasi, viselkedési szabalya

A rendkiviili eseménynél hasznalt jelzés hallatara (kolompolés, csengetés) a gyermekek kotelesek az
Oket ellatd felndttek utasitasait maradéktalanul végrehajtani, képességeikhez mérten a lehetd
legrévidebb id6 alatt teljesiteni.

A baleset, tliz és bombariad6 esetén a tlizriado tervben meghatarozott menekiilési utvonalon hagyjak el
a gyerekek ¢és a felndttek az intézmény épiiletét.

Az intézmény dolgozoira vonatkozo védd — ovo eldirasokat az SZMSZ tartalmazza.

AZ OVODA NAPIRENDJEVEL ES ETKEZESSEL, FELSZERELESEVEL
KAPCSOLATOS TUDNIVALOK

Altalanos napirendiink

Az 6voda napirendje rugalmas, koveti a helyi szokasokat, rendezvényeket, idéjarasi viszonyokat. A

napirend szervezését a csoportvezetd 6vodapedagogusok végzik, a napirendtdl valo jelentds idébeli
eltérést az 6vodavezetd engedélyezheti.
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Az étkeztetés szabalyai
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A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az Ovoda feladata, mely
élelmiszerekbdl az ételmintat a dajka koteles 72 oran at megérizni (ANTSZ). Vonatkozik ez
az otthonrol hozott sziiletésnapi kinalas ételeire. Kivétel: az egész csoport szamara vitamin
poétlasara szolgalo plusz gytimoélcs, zoldség.

Az o6vodaba csak megfeleldségi jelzéssel ellatott élelmiszerek behozatala engedélyezett. Az
otthonr6l hozott ételek ANTSZ altal torténd vizsgalata nem megoldhatd, ezért az esetleges
betegségek, fertdzések elkeriilése érdekében kérjiik, ne hozzanak gyermekeiknek élelmiszert.
Nem etikus, valamint az 6voda tisztan tartasat is zavarja az 6voda teriiletén a gyerek etetése,
nassoltatasa otthonrol hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek eldtt.

Célszerti a koran (7" 6rakor) érkez6 gyereket otthon megreggeliztetni.

A sziikségleteknek megfelelé — a csoportokban folyamatosan szervezett — tizorai 9-9.30 oraig
tart. Ebéd: 12-12.30 h, Uzsonna: 15-15.30 érakor keriil elfogyasztasra.

Etkezés kirandulasok alkalmaval
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Egész napos kirandulés alkalmaval a sziil6 biztositja a gyermek szamdra a napi haromszori
étkezést. Az 6vodabdl tavol 1évé gyermekeknek hideg élelmet tartalmazo uzsonnacsomagokat
készitve.

Délelotti kiranduldson résztvevd csoportok szdmara biztositott a meleg ebéd, ill. uzsonna.

Etkezési téritési dij befizetésének rendje
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A befizetés a szolgaltatd altal megadott idépontban torténik.

A befizetés készpénzes fizetéssel teljesithetd.

A havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szama alapjan keriil megallapitasra.

A gyermek tavolléte, betegsége nem mentesiti a sziilot az étkezéstérités napjan a befizetési
kotelezettsége alol.

Szocialis tamogatas megallapitasanak és elosztasanak elvei:

Az étkezési téritési dijat a mindenkor érvényes rendelet alapjan allapitjuk meg. A sziil6t
bejelentési  kotelezettség terheli, ha koriilményeiben olyan valtozas all be, amely
megvaltoztathatja a kedvezményre valo jogosultsagat.

Etkezési igény lemondasa ill. kérése
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A gyermek tavolmaradasanak bejelentése maga utan vonja az étkezés lemondasat is — étkezés
lemondasa a sziil6 igénye alapjan torténik.

Hianyzas esetén a kovetkez6 napi étkezés mondhato le, ill hianyzas utan kérhetd, az étkezés
lemondasat és igényét a sziild koteles az intézmény felé bejelenteni. Ellenkezd esetben a
gyermek visszatérte utdn az intézmény nem tud étkezést biztositani.

Hianyzas esetén az étkezést irasban, valamint telefonon, vagy személyesen lehet lemondani
ill. kérni minden nap 8%- 6raig.

A teljes hét lejelentésére legkés6bb az el6zé hét péntek, 16%- 6raig van lehetdség.

Be nem jelentett hianyzas esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Az dvodapedagogusok a sziiloktdl pénzt nem vehetnek at, igy a sziilé felelossége, hogy a
meghatarozott napon eleget tegyen kotelezettségének.

Az ingyenes étkezést igénybe vevd sziild kotelessége az étkezés lemondasa ill. kérése a
gyermek hianyzésa esetén.
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SZULOK AZ OVODABAN

A sziilokkel valo kozos nevelési elvek kialakitasa

Az 6vodankba jard gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felndtteket, szeressek és
fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek képesek
alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat, a durvasadgot mell6zve, erdszakmentesen oldjak meg.
Ezen torekvésiink sikerének érdekében kérjiik a sziiloket, hogy otthon is ezeket az alapelveket
erdsitsék gyermekeikben. Példaul: mell6zzék gyermek eldtt az indulatos, negativ megjegyzéseket
masok gyermekére, annak szarmazasara, az Ovodara, az ott dolgozo felndttekre, és keriiljék
gyermekeik verekedésre valo biztatasat még abban az esetben is, ha el6z6 nap az Onok gyermekét érte
sérelem.

A sziil6 joga

0’0

0.0

a nevelési intézmény szabad megvalasztasa,

megismerni az 6voda dokumentumait (Pedagdgiai program, Hazirend, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat

gyermeke fejlédésérdl rendszeresen részletes €s érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat,
segitséget kapjon - eldre egyeztetett idépontl — fogaddorakon,

az 6voda nyitott rendezvényeinek latogatisa, pedagogussal elozetes egyeztetés alapjan aktiv
bevonodasa a csoport tevékenységébe,

igénybe venni a Pedagogiai Szakszolgalat ellatdsat,

problémajaval (amennyiben helyben nem orvosoljak) az oktatasi jogok biztosahoz fordulni,

a gyermek lelkiismereti és vallasszabadsaganak iranyitasa, figyelembe véve az életkori
sajatossagokat,

a csalad az anyagi helyzetétl fliggden téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben
részesiiljon,

irasbeli javaslatat az 6voda vezetdje, a nevelotestiilet, a sziiloi szervezet, megvizsgalja, és arra
a megkeresést6l szamitott tizenot napon beliil, a sziildi szervezett6l legkés6bb a tizenotodik
napot koveto elso iilésen érdemi valaszt kapjon,

halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jeként gyermeke dvodaba jaratasahoz — a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint
— anyagi tAmogatast kapjon,

személyesen vagy képvisel6i Gtjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

a szllok kozosségének tagjaként meghatirozni azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a
fenntarto altal megallapitott ellatasi dijon felili szolgaltatasok korébe tartozd program
megvalositasanal nem lehet tillépni,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintdé barmely kérdésben tajékoztatdst kérni az
ovodavezet6tdl, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt
venni a nevelGtestiilet értekezletein,

szUl6i szervezet 1étrehozasanak kezdeményezése, s abban torténo tevékeny kdzremiikodése: az
ovodai Sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét; észrevételeirdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a fenntartdt; a
gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezet6jétol,
az ¢ korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozdsi joggal részt vehet a
nevelGtestileti értekezletein,
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A sziil6 kotelessége

+ gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkdlesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol, és arrol, hogy gyermek teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
tdle elvarhato segitséget, egyiittmiikodve az dvodaval,

« kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, és a tdéle elvarhatdé modon segitse folyamatat,
valamint a gyerekkozosségbe valo beilleszkedését, a kozosségi €let szabalyainak elsajatitasat,

+» rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozo pedagdgusokkal, és résziikre az
egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg,

« vegyen részt szlil6i értekezleten, fogadooran, egyéb sziil6i forumokon,

+» gondoskodjon gyermeke feliigyeletérdl sziild értekezlet-, forum esetén (értekezleten,
megbeszéléseken csak a sziil6k vehetnek részt, gyermekek nem),

% a hatékony egylittmiikddés érdekében aktivan vegyen részt a csoport életében,

% amennyiben az 6voda a gyermek Pedagogiai Szakszolgalat (Nevelési Tanacsadd vagy
Szakértéi Bizottsdg) vizsgalatat indokoltnak talalja, tigy a sziil6 a kijelolt idépontban koteles
gyermekét elvinni;

¢ tartsa tiszteletben az 6voda dolgozoinak emberi méltosagat és jogait (a nevelOknek a sziil6ktol
elvarhato tiszteletét az a jogi helyzet alapozza meg, hogy a pedagdgusok neveld munkéjuk
alkalmaval — bintet6jogi védelem szempontjabol — kozfeladatot ellatdo személyeknek
minosiilnek),

% a sziil6 kotelessége mas gyermek személyiségének és tulajdonanak tiszteletben tartasa, -
probléma esetén kérje az 6vodapedagdgus, illetve az dvodavezetd segitd kozremikddését.

Helyiségek, berendezések hasznalati rendje

Az 6voda helyiségeit, berendezési €s felszerelési targyait nyitvatartasi idében az dvodaba felvett
gyermekek téritésmentesen hasznalhatjak.

A csoportszobakban sziilok, vendégek, hozzatartozok csoportosan csak kizardlag az engedélyezett
alkalmakkor tartozkodhatnak (pl. nyilt nap, tnnepélyek, fogadd orak, értekezletek, jatszodélutanok,
stb.), illetve elére egyeztetett idépontban és modon.

Igény szerint - az 6vodapedagogusok egyetértésével €s a csoport zavarasa nélkiil - a sziilok a nap
barmely szakaban bekapcsolodhatnak gyermekek 6vodai életébe, tevékenységeikbe. A gyermekek €s a
szilok csoportszobaban torténd benntartézkodasahoz valtdcipd, vagy 1labzsak hasznalata sziikséges.

Az o6voda helyiségeit - kivéve a pedagogiai program szerint szervezett lnnepeket és egyéb
rendezvényeket - mds, nem nevelési célra atengedni kizardlag a gyermekek tavollétében, az
o6vodavezetd, valamint a fenntartd képviseldjének engedélyével lehet. A helyiségek tisztasdganak
fenntartasa, a berendezési targyak épségének megdrzése az 6vodai dolgozok, sziilok és gyermekeik
szamara egyarant kotelezettség és elvaras.

Az 6voda helyiségeinek - sziilok altal torténo - hasznalhatésaganak rendje

Pedagodgiai programunk kiildetésének megfelelve munkank fontos eleme a hozzank jaré gyermekek
sziileinek, csaladtagjainak bevonasa az dvoda életébe, illetve a sziilok segitd tAmogatasa nevelési és
egyéb vonatkozasokban. Virushelyzet idején az aktualis eléirasokat kovetjiik.

A higiénés szokdsokat és szabalyokat betartva a sziil6k az intézmény alabbi helyiségeit hasznalhatjak:

s folyoso, gyermekoltozo,

% a csoportok foglalkoztatd termei a rendelkezésre allo labzsakok, vagy otthonrol hozott
valtécipd hasznalataval,

sziil6k szamara kijel6lt mosdo helyiség,

az 6voda udvara.

0‘0

R/
0’0
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EGYUTTMUKODES A SZULOKKEL, KOZERDEKU INFORMACIOK
Az egyiittmiikodés célja

s agyermek iskolara valo felkészitése,
% szocializacio,
Y/

« csaladi nevelés segitése,
¢ csalad-6voda nevelési mddszerének harmonizalasa.

A sziil6kkel valo egyiittmiikodés soran megvalositando feladat

az ovoda elveirdl, moédszereirdl, életérdl valo tajékoztatas nyujtasa,

a bekapcsolddasi pontok feltérképezése, bevonodas,

folyamatos tajékoztatas a gyermeket érintd valtozasokrol, fejlodésérdl,
az dvoda elért sikereinek bemutatasa.

A szilék részt vehetnek az 6voda életével kapcsolatos nevelési-szorakozasi feladatok szervezésében,
lebonyolitasaban, igy dvodai iinnepélyek, kulturalis programok, kirandulasok szervezésében.

Az o6vodai alternativ nevelési programok eszkdzrendszereinek eldkészitésében (pld. dohanyzast
megel6z6 program, a helyes taplalkozast segité program, kozlekedési gyakorlat) a sziil6i
kézremiikodés elvarhato.

Annak érdekében, hogy gyermekeiket a nekik legmegfelelobb modszer szerint nevelhessiik,
sziikségiink van igazi egylittmiikodésre, nyitottsagra, Oszinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus,
ellentétes vélemények esetén mindenképpen keressék fel eldszor az érintett személyt, majd sziikség
esetén az 6vodavezetot és kdzosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

Kapcsolattartas a pedagogussal, a nevelomunka

Az dvodapedagdgus a nevelési- tanulasi folyamat szervezdje, a gyermeki tevékenységek feliigyeldje,
iranyitdja, ezért csak rendkiviili esetben keriilhet sor a gyermekekkel vald kozos tevékenységének
megzavarasara.

Gyermekekkel kapcsolatos informaciot csak a gyermek sajat 6vodapedagogusai, ill. az 6voda vezetdje
adhat.

A sziil6k csak rendkiviili esetben hivhatjak telefonhoz az 6vondket.

Az 6voda a sziilokkel a mindennapos talalkozas (a gyermek atadasa, atvétele) alkalmaval és

= csaladlatogatas (aktuéalisan)

= gziil6i értekezletek (évente 3-4 alkalom)

= évnyito és zaro értekezlet (jelzett idopontban)

= koz0s rendezvények (Sziiret-, Marton-, Farsang...)
= fogaddorak (vezetd, 6vonodi) (jelzett idopontban)

A sziilok részére tartott értekezleteken a kiilonbozé életkori gyermekek egészséges fejldédésével,
nevelésével, az 6vodai és csaladi nevelés 6sszehangolasaval kapcsolatos kérdések megvitatasara kertiil
sor. A tanacsado eléadasok témadjara a sziil6i szervezetek tehetnek javaslatot.

A gyermek jutalmazasanak elvei és formai

elvei:

*,

*

» ajutalmazas hatékonyabb, mint a biintetés,

hajtéerdként szolgal: belsé motivaciot, pozitiv énképet, onértékelést, viselkedést eredményez,
Onbizalmat épit, tovabbi helyes viselkedésre 0sztonoz,

a jutalom ne vegye at a kontrollt a gyerek belsé motivacioja felett,

ne halmozzuk el a gyereket targyi jutalmakkal (ilyenkor a gyerek egyre tobbre vagyik),

a gyermek vagyakozzon a jutalomra, legyen sziikségletkielégitd, mértéktarto,

*,

0’0

0’0

X3

S

X3

8
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72
0‘0

Y/
°
R/

0’0

torténjen kritériumok alapjan, személyre szabottan, konzekvensen,

a pedagogus ne fukarkodjon a jutalmazassal, de térekedjen a szimbolikus jutalmazasra,

a normativ nevelési elvek (minta szerinti korlatok kozotti nevelés, elvarasoknak valo
megfelelés) mellett a kreativ nevelési elvek (varatlan helyzetekre jol reagald, utkeresésre
biztatd) alkalmazasa.

formai.:

R/
0’0
Y/
°
Y/
°
R/

0’0

Y/
°
Y/
°
R/

0’0

szimbolikus,

metakommunikativ: elismer6 tekintet, himmdgés, simogats,

verbalis: elismerés, dicséret négyszemkdzt,

verbalis: elismerés, dicséret csoporttarsak elott,

verbalis: elismerés, dicséret sziild jelenlétében,

rajzpalyazatokon vagy sportversenyeken nyert oklevelek kifliggesztése a falitijsagra,
targyi: pl. szinezhet6 kis képek

A fegyelmezo intézkedések alkalmazasanak elvei és formai

elvei:

Y/
0'0

Y/
0'0

Y/
0'0

K/
0’0
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A

X3

S

X3
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3
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S

X3

A

X3

A

X3

S

X3

A

X3

S

X3

8

A ~

a fegyelmezés soha nem jelenthet fizikai bantalmazast, étkezéstol, levegdzeéstol, jatektol valo
megvonast, nem valthat ki szorongast, bizonytalansagot,

a negativ fegyelmezés nem oltja ki a nemkivanatos viselkedést, csak elnyomja, ezért jobb
stratégia a jutalmazas,

ne essiink tilzasba se a gyakorisdgot, se a mértéket illetden, azaz legyen ardnyban az
,.elkovetett” tettekkel,

legyen azonnali (igy érti meg a gyerek az Osszefiiggést a cselekedet és a biintetés kozott),
személyre szabott,

kisérje magyarazat, belatason alapuldé hatarok megfogalmazasaval javasoljunk modot a
jovatételre,

legyen mod kiengesztelodésre,

ha analog helyzetben mast csinal, jutalmazzuk meg,

vegyiik figyelembe, ha nem szandékosan kovette el, amit elkdvetett.

metakommunikativ: zord tekintet,

verbalis: felemelt hang,

hatarozott tiltas: a cselekvés leallitasa,

sulyossagtol fiiggéen rovid idére kivonas a tevékenységbol (leiiltetés az dvodapedagdgus
mellé, mas tevékenység felajanlasa),

bizonyos jatéktol meghatarozott idére valo eltiltas,

bizonyos jatszotarstol meghatarozott idore tavoltartas,

a sziil6 jelenlétében torténd elbeszélgetés,

jutalmazas megvonasa (mert ez kioltja, megsziinteti a nemkivanatos viselkedést).

Intézményiinkben a gyermekek értékeléséhez az alibbi dokumentaiciét hasznaljuk:

0‘0

0’0

X3

8

X3

%

X3

%

X3

8

X3

%

Anamnézis lap: sziil6 tolti ki, tartalmazza a gyermek adatait.

»Fejlodési napld” az egyes gyermekek fejlesztésérol ¢és fejlettségi  allapotarol az
o6vodapedagogusok folyamatos feljegyzést készitenek.

,Csoportnapld”-ba megfigyeléseket rogzitiink folyamatosan

Ovodai szakvélemény (rendelet szerint az 6voda adja ki).

Szakértoi bizottsag véleménye (az illetékes intézmény allitja ki).

Egyéni fejlesztési terv.( a fejlodési naplo része)

logopédiai felméré (fejlodési naplohoz csatoltan) logopédus végzi.
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Tankotelezettség megallapitasa

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megléte, annak igazolasa.
A gyermekek testi érettségét a gyermek orvosa allapitia meg a védondk és az oOvondk
kozremiikodésével, mig a lelki, szocialis, mentalis €s értelmi fejlettséget a nevelGtestiilet szakmai
véleménye alapjan a nagycsoportos gyermekekkel foglalkozd 6vodapedagogusok, és az 6vodavezetd.
A tankditelezettség kezdetérdl

¢ az 6voda vezetdje,

+» ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,

« az ovoda vezetGje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a

szakértdi bizottsag véleménye dontd
+» asziild kérelmével élhet az Oktatasi Hivatal felé

Az 6voda a tankételes életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban Ovodai
szakvélemény kidllitasaval:
¢ igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,
+ kezdeményezi, hogy a gyermek szakértdi és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vegyen részt,
ha:
e a gyermek iskoldba Iépéséhez sziikséges fejlettsége egyértelmien nem donthetd el a
gyermek fejlodésének nyomon kovetésérdl szo16 6vodai dokumentumok alapjan,
e agyermek nem jart 6vodaba,
e aszilld nem ért egyet a kiallitott 6vodai igazolassal (szakvélemény), vagy dontéssel.
+ kezdeményezi a szakértéi bizottsagi vizsgalatot a gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik
¢letévét betdltott gyermek részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.

A kovetkezd intézményi fokozatba/ iskolaba lépés feltételei:

A gyermek, ha az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget elérte, abban a naptari évben, amelyben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betolti, tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében a
szakért0i bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az Ovodaban részesiil ellatasban, és ezt
kovetden valik tankotelessé. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri,
a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére szakérti bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a
gyermek hatéves kor eldtt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését. A tankotelezettség
teljesitésének megkezdésérdl az oOvoda vezetdje dont. A 6. életévét betoltdtt gyermek esetén
dontéséhez még nem sziikséges szakértdi vélemény, erre 7. életévét betdltott gyermek esetén van
szlikség, akkor, ha még egy évig szeretnék Ovodaban tartani. Ugyanakkor iskolaérettségi vizsgalat
barmely esetben kezdeményezhetd, akar a sziilo altal is. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd
tanitasi napjan kezdédik. Amennyiben - a tankdotelesség teljesitése érdekében — sziikség van a
pedagogiai szakszolgalat, illetve szakért6i és rehabilitacios bizottsag vizsgalatara, Ggy azt igénybe, és
véleményét figyelembe kell venni.

Kozérdekii informaciok
Titoktartas
A gyermeki jogok védelme érdekében a gyermek adatait, a gyermekrol késziilt feljegyzéseket titkosan

kezeljiik. Az adatvédelmi toérvénynek megfeleléen a gyermek dokumentumaiba csak a sziilonek
(gondviseldnek) van betekintési joga.
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Az 6voda vezetGje a kodznevelési torvény 41. §-a szerint tovabbithatja az illetékes szerveknek a
gyermekek, illetve a felndttek adatait.

Csoportos igény, ill. érdekérvényesités

Ovodai szinten az igény és érdekérvényesitésre jogosult gyermekek nagyobb csoportjanak
+ homogén, ill. vegyes csoport esetén az életkortdl fiiggetlen, azonos csoportba jaro,

¢+ acsoport- hovatartozastol fliggetleniil az azonos életkort gyerekek,

¢ specialis fejlesztésben résztvevo, ill.

R/

% az onkoltséges tanfolyamokon résztvevd gyermekek min. 51% -anak csoportjat tekintjiik.
Panaszjog
A sziil6 az 6voda szolgaltatasaival kapcsolatosan panasz jogaval élhet.

Jogorvoslati lehetdségek:
= Intézményvezetd,
= Jegyz0,
=  Qktatasi jogok biztosa,
= Birdsag.

Kartéritési felel6sség

+ Ha az intézménynek a gyermek, vagy a sziil6 kart okozott, az 6vodavezetd vizsgalatot rendel
el a karokozas koriilményeinek tisztdzasara.

A vizsgilatrol az 6vond a gyermeket (illetve: a sziilét) haladéktalanul tajékoztatja, és
egyidejiileg felszolitja az okozott kar megtéritésére.

« Eredménytelen eljaras esetén az 6vodavezetdje a sziilo ellen pert indithat.

* Amennyiben a sziil6/gyermek az elGirt szabalyokat megszegi, a bekOvetkezett karért az
intézmény nem felel.

Minéségfejlesztés

Intézményiinkben Onértékelési Programot miikddtetiink, folyamatosan gyijtjiikk véleményiiket, mérjiik
elégedettségiiket az Ovodai élet teriiletén. Ezlton is kérjiik Ondket az esetleges mérdlapok gondos
kitoltésére, hogy jelzéseik, igényeik alapjan emelhessiik nevelémunkank szinvonalat.

AZ OVODA SZOLGALTATASAI
Téritésmentes szolgaltatasok, életkorok szerinti foglalkozasok

s logopédia

o Igy tedd ra”énekes gyermekjaték, néptanc

« ,, Kreativ kuckd”’kicsiknek, nagyoknak

%, Meselada”6vodan kiviili foglalkozasok (amig a lehet6ség fennall)

Els6sorban k6zépso és nagycsoportos kort (foként tehetséges) gyermekek szamara nyujtunk részvételi
lehetoséget.

Alkalomszerii, téritéses gyermekprogramok

s gyermekeldadasok (bab, zene)
% muzeumok- allatkert latogatasa

%  muzeumnyitogatod
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Sorkifaludi Bolréta Ovoda Hazirend

¢+ autdbuszos kirandulas.
Ovodapedagogus az intézménybdl sétara, a kornyezet megismerésére a gyermekeket csak a sziild
irasos beleegyezésével viheti ki, melyet a nevelési év els6 sziil6i értekezletén a csoportok naploja
dokumental. Az 6vodan kiviili foglalkozasok, kirandulasok szervezése el6tt a csoportvezetd 6vonok
igényliikrol tajékoztatjak a sziiloket, €s egyben kérik irasos hozzajarulasukat, kiséretiiket.

GYERMEK-, ES CSALADVEDELMI INTEZMENYEK

Gyermekvédelmi megbizott: Toéth Tiborné 6vodapedagogus
Elérhetdsége: minden paratlan héten hétfé du.16.30-17.00

Gyermekvédelmi munkat segito intézmények

Pedagdgiai Szakszolgalat

Palos Karoly Szocialis Szolgaltatd Kézpont és Gyermekjodléti Szolgdlat
Korai Fejleszt6 Kozpont

Keruleti Gyamhivatal

Csaladsegit6 Szolgalat

A HAZIREND HASZNALATA, NYILVANOSSAGA

Minden 6vodaba 1ép6 gyermek sziileit megismertetjiik a hazirend tartalmaval. Azok szamara, akik
nem rendelkeznek e-mail cimmel, nyomtatott formaban bocsatjuk rendelkezésiikre.

A Hazirend elérhet6 az dvodavezetd irodajaban, és a KIR (Kézponti Informacids Rendszerben)
kozzétett.

Kiegyenstlyozott, 6romteli életet teremtiink, ha mindannyian felel6sséggel toreksziink a fent
leirtak betartasara, ill. azok bels6é meggy6z6déssé valnak, nemcsak gyermekiik, hanem sajat
maguk szamara is.

Kelt: Sorkifalud, 2021. ................

mb.ovodavezeto
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Sorkifaludi Bolréta Ovoda

A dokumentum tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem:

Hazirend

Ssz.: Név Alairas Beosztas
1. | Téth Tiborné ovodapedagogus
2. | Némethné Rozs Monika dajka
3. | SzOke Petra Tiinde dajka
4. | Komarominé Kapustka Livia egyéb
5.
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A terv rendeltetése és hatalya:

A Honvédelmi Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT) a Sorkifaludi Bokréta Ovoda (a
tovabbiakban: intézmény) honvédelmi felkésziilését tamogato, a honvédelemrd] és a Magyar
Honvédségrél, valamint a kiilénleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz616 2011, évi
CXIII. térvény ( a tovdbbiakban: Hvt.) egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 290/2011.
(XI1.22.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Hvt. vhr)) 22. § (1) bekezdés a) pont alapjan,
valamint a védelmi igazgatas tervrendszerének bevezetésérdl szolo 1061/2014. (11.18.) Korm.
hatarozat, és a 49/2016. (XI1.28.) EMMI rendelet 3. § (2) bekezdés bb) pontja alapjan
kidolgozott okmény,

A HIT biztositja:

a) megelézé védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, rendkiviili allapot, szitkségallapot
vagy varatlan timadds (a tovabbiakban honvédelm; tipusu kiilénleges jogrend) idején,
valamint

b) a kiilénleges jogrend idészakok kihirdetését el nem éré mértéki allapotokban vagy
helyzetekben, tovdbba a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel Osszhangban 4ll6 nemzeti
intézkedések bevezetésekor, a gazdasig mozgdsitasakor, a befo gado nemzeti tdmogatas
alkalmazdsakor az intézmény specidlis mlikodését.

A HIT meghatarozza:
a) ariasztési- értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen
¢s id6ben vald rendelkezésre allasat,
b) a készenlét, tgyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi, vagy katonai valsighelyzet
kezelés feladatai timogatasanak feltételeit,

A HIT szabdlyozza: az intézményre harulé honvédelmi feladatok tamogatasanak feladatait.
A HIT hatalya: az intézmény dolgozéira terjed ki.

A HIT kezelésének rendje:

A HIT-et az intézményvezeté, vagy az dltala megbizott személy késziti el. A tervet elektronikus
(pdf) formatumban kell megkiildeni a biztonsdg@emmi.gov.hu e-mail cimre legkésobb 2018.
junius 30-ig.

A HIT-ben bekovetkezd valtozasokat minden év oktdber 3 l-ig kell 4tvezetni a datum
feltlintetésével egyiitt, lapcserével és az alairasra jogosult személy alairasaval.

A HIT tartalma:
- avezetés, iranyitds, egyiittmikodés rendjét
- akapesolattartds és jelentések rendjét
- az intézmény feladatkoréhez tartozé specifikumokat

A dokumentumban hasznalt kifejezések magyarazata:

- meghagyas: munkakdrhdz kapcsolodéan és névre sz6l6an végrehajtott eljards. amely
soran jogszabdly vagy hatdsagi hatdrozat alapjan meghagyasba bevont szerv altal
kijelslt személyek a meghagyasi néviegyzékbe kertilnek, és akiket ez alapjan katonai
szolgalatra ideiglenesen nem tervezhetd kategoriaba sorolnak,

- meghagyasba bevont szerv: a honvédelmi feladatok ellatasaban kozremiiksdo,
tovabbd a megyei, fovarosi védelmi bizottsag ltal egyedileg, hatrozattal kijelslt szerv,




kapcsolatos feladatok elvégzéséért felelés személy nevét és elérhetdségét tartalmazo
jegyzék,

- meghagydsi névjegyzék: a meghagyésba bevont szerv megnevezését, meghagyasi
kategorigjat, székhelyét, a meghagyassal kapcsolatos feladatok elvégzéséért felelds
személy nevét és elérhetdségét, tovabba a meghagyassal érintett munkakor megnevezését,
valamint a munkakdort betsltd hadkételes személyazonosito adatait tartalmazo jegyzek,

- munkakér: a honvédelem irdnyitdséhoz, vezetéséhez, a torvényhozds, az
igazsagszolgaltatds, a kozigazgatds, valamint a gazdasag muikodoképességének
biztositasdhoz, a honvédelmi, a rendvédelmi feladatok megvalosulasahoz, a hadiipari
termeléshez, a legfontosabb lakossag ellatasi feladatokhoz nélkiilszhetetlen munkakér,
beosztas,

- védelmi igazgatas: a kozigazgatas részét képezo feladat- és szervezeti rendszer, amely az
allam védelmi feladatainak megvalositisara létrehozott, valamint e feladatra kijelolt
kozigazgatasi szervek dltal végzett végrehajtd, rendelkezd tevékenység; magaban foglalja
a kilonleges jogrendre torténd felkésziilést, tovabba az emlitett idészakok és helyzetek
honvédelmi, polgari védelmi, rendvédelmi, védelemgazdasagi, lakossag-ellatasi
feladatainak tervezésére, szervezésére, a feladatok végrehajtdsara iranyulé 4llami
tevékenységek Gsszességét.

- KMR: kiilénleges mikédési rend

A honvédelem teriileti és helyi igazgatasa:
1. A megyei védelmi bizottsag:

Hvt. vhr. 23. § (1) A megyei, fovarosi védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatasi feladatai
ellataséaban a fovérosi és megyei kormanyhivatal javaslattevd, dontés-eldkészits jogkarrel segiti
¢s kozremikodik a dontések végrehajtasaban.

(2) A megyei, f6vdrosi védelmi bizottsdg, valamint munkaszervezete mitkodési feltételeit a
févarosi és megyei korményhivatal biztositja, tovabba intézi a gazdalkodasukkal kapcsolatos
feladatokat. A megyei, fovéarosi védelmi bizottsag, valamint munkaszervezete mikodési
tamogatdsara biztositott kdzponti pénziigyi forrasokat a févérosi és megyeil kormanyhivatal
elkiilonitetien kezeli. A pénziigyi forrasok felhasznalasa a megyei, févérosi védelmi bizottsag altal
jovahagyott feladat- és pénziigyi terv alapjan torténik, amely terv teljesitésérdl a megyei, fovarosi
védelmi bizottsag elndke évente a honvédelmi felkészités éves feladattervének végrehajtasarol
$z010 beszdmoldban ad tdjékoztatast.

(3) A megyei, fovarosi védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre iranyulé megkeresés
alapjan — egytittm{ikodik a katonai igazgatasi szervekkel a feladatok végrehajtasaban.

(4) A megyei, f6varosi védelmi bizottsag honvédelmi elnskhelyettese a HM VIF vezetbije, vagy
altala kijelolt személy, aki szavazati joggal vesz részt a megyei, févarosi védelmi bizottsag
tilésein.

Hvt. vhr. 24. § A megyei, fovarosi védelmi bizottsag honvédelmi feladatai tekintetében a
honvédelemért felel6s miniszter a HM VIF utjan feliigyeletet gyakorol a megyei, févarosi védelmi
bizottsag felett. A honvédelemért felelds miniszter e jogkérében megsemmisiti a megyei, fovarosi
védelmi bizottsag, vagy annak elndke jogszabalysért6 dontését, sziikség esetén 1j eljarasra utasitja
a megyel, fOvarosi védelmi bizottsagot, vagy annak elnskét.

Hvt. vhr. 26. § A megyei, févarosi védelmi bizottsag elnske

a) felel a megyei, fovarosi szintli honvédelmi feladatok 6sszehangolasaért,

b) gondoskodik a megyei, fovéarosi védelmi bizottsdg munkaszervezetének mikodési
feltételeirsl,




¢) gondoskodik a megyei, févarosi védelmi bizottsag infokommunikaciés rendszere és egyéb,
kataszirofavédelmi célu elektronikus hirkézlési kommunikéciés rendszere mitkodoképességének
folyamatos biztositasarol,

d) a megyei, fovarosi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén mitkodé helyi védelmi bizottsag
elnokét feladat végrehajtasara utasithatja.

Hvt. vhr. 30. § (1) A megyei, fovarosi védelmi bizottsag déntése alapjan, az illetékességi
teriiletén miikdodd védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemben kozremikodd szervek
kozremiikodnek a megyei, fovarosi védelmi bizotisag honvédelmi igazgatasi feladatainak
végrehajtasaban.

Hvt. vhr. 31. § A megyei, févarosi védelmi bizotisag egyedi hatdrozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kozremikodok kiértesitésének, riasztisanak, készenléte fokozasanak,
valamint az informaciok tovabbitasédnak kovetelményeit,

b) a helyi védelmi bizottsag altal kételezben létrehozandé munkacsoportokat, a munkacsoportok
altal kezelendd iratokat,

¢) a helyi védelmi bizottsag, valamint a helyi védelmi bizottsag altal kotelezden létrehozandd
munkacsoportok tagjainak, tovabbd a polgdrmesterek ¢s a kzbiztonsagi referensek honvédelmi
felkészitésének kivetelményeit,

d) az igénybevételre kijeldlt technikai eszkozok és ingdsdgok mozgéasanak korlatozéasara, az
ingatlanok €s szolgaltatdsok atadasanak elokészitésére vonatkoz6 kivetelményeket,

e) a polgari veszélyhelyzeti tervezés teriileti szintli feladatai koordinalasanak szabalyait.

Hvt. vhr. 31/A. § A megyei, fOvdrosi védelmi bizottsdg a Titkarsaga kézremiikodésével
feltigyeletet gyakorol a helyi védelmi bizottsag felett. A megyei, févarosi védelmi bizottsag e
Jogkorében egyedi hatdrozattal megsemmisiti a helyi védelmi bizottsag jogszabalysértd dontését,
szlikség esetén Uj eljardsra utasitja a helyi védelmi bizottsagot.

Hvt. vhr. 31/B. § (1) A megyei, fovarosi védelmi bizottsag ellendrzi a megyei, fovarosi védelmi
bizottsag altal kijelolt helyi szerveknél a honvédelmi feladatok végrehajtasat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ellenGrzést a megyei, fovarosi védelmi bizottsag altal kljelolt
bizottsag hajtja végre a teriileti allamigazgatasi szervek bevonasaval. Ennek keretében vizsgélja
és értékeli

a) a honvédelmi feladatok végrehajtasdra kialakitott szervezeti és miikddési rendet,

b) a honvédelmi felkészités intézkedési terveit,

¢) a nemzetgazdasag eréforrasai védelmi célu felkészitésének tervezését,

d) a dontések jogszerliségét,

e) a vezetési feltételek meglétét,

/) az tigyviteli szabalyozdk betartésat,

g) a honvédelmi felkészilés terén végzett iddszaki munkat,

h) a helyi védelmi bizottsag felkészlltségét, a gyakorlatok és felkészitések végrehajtasat,

i) a helyi védelmi bizottsdg gazdalkodasanak jogszerliségét és célszerliségét,

j) atamogatd infokommunikéacids rendszer alkalmazasat.

2. A helyi védelmi bizottsag:

Hvt. vhr. 32. § (1) A helyi védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatdsi feladatai ellatdsdban a
fovarosi és megyei kormanyhivatal jarasi (fovarosi keriileti) hivatala (a tovabbiakban: jarasi
hivatal) javaslattevd, dontés-elokészitd jogkorrel segiti és kozremikodik a dontések
végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag gazdasagi ligyeit a fovarosi és megyei kormanyhivatal intézi. A
helyi védelmi bizottsag és munkacsoportjai mitkdési timogatasara biztositott kozponti pénziigyi
forrdsokat a f6véarosi és megyei kormanyhivatal elkiil6nitetten kezeli. A pénziigyi forrasok
felhasznalasa a helyi védelmi bizottsag altal a megyei, fovarosi védelmi bizottsdg eldzetes




véleményének figyelembe vételével kialakitott pénziigyi terv alapjan torténik, amely terv
teljesitésérdl a helyi védelmi bizottsag elndke évente, a megyei, févarosi védelmi bizottsdg elnoke
altal meghatarozott hataridoig tédjékoztatja a megyei, fovarosi védelmi bizottsagot.

(3) A helyi védelmi bizottsag titkari feladatait a jarasi hivatal hivatalvezets-helyettese latja el.

(4) A helyi védelmi bizottsag elndkhelyettesei szavazati Joggal vesznek részt a helyi védelmi
bizottsdg iilésein. A helyi védelmi bizottsag honvédelmi elnOkhelyettesét az 6nkéntes tartalékos
allomanybo6l a HM VIF vezetdje jeloli ki. A helyi védelmi bizottsag honvédelmi elndkhelyettesévé
az jelolhetd ki, aki felséfoku képesitéssel rendelkezik, ¢s vallalja, hogy a kijels1ésté] szamitott
kettd éven belill a Nemzeti Kd6zszolgélati Egyetem honvédelmi i gazgatasi szakirdnyd képesitést
nyujté képzésén a tanulményait megkezdi, és a képzésre vonatkozé szabalyok szerint, az el6irt
hatdridére eredményesen befejezi. A honvédelmi elndkhelyettes beiskolazasarél a HM VIF
vezetOjének kezdeményezésére a Honvédség kozponti személyiigyi szerve intézkedik.

(5) A helyi védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre iranyulé megkeresés alapjan —
egylttmiikddik a katonai igazgatési szervekkel a feladatok végrehajtasaban.

Hvt. vhr. 32/A. § A helyi védelmi bizottsag elnéke

a) felel a helyi szintli honvédelmi feladatok Usszehangolasaért,

b) gondoskodik a helyi védelmi bizottsdg és munkacsoportjai miiksdési feltételeirdl, valamint a
helyi védelmi bizottsig honvédelmi elndkhelyettese ezzel kapcsolatos feladaténak
veégrehajtdsdhoz sziikséges munkahelyi feltételekrdl,

¢) gondoskodik a helyi védelmi bizottsdg infokommunikaciés rendszere és egyeb,
katasztrofavédelmi céla elektronikus hirkézlési kommunikaciés rendszere mikodoképességének
folyamatos biztositdsarl.

Hvt. vhr, 32/B. § A helyi védelmi bizottség elnokét feladatai ellatasaban a helyi védelmi
bizottsag titkdra segiti. A jarasi hivatalvezet§-helyettest védelmi bizottsagi titkari feladatai
ellatdsaban a megyei védelmi igazgatasi és megyei katasztrofavédelmi igazgatasi szervek
rendszeres felkészités és tovabbképzések formdjéban tamogatjdk. A helyi védelmi bizottsag
titkdra kozremiikdik a polgarmesterek védelmi igazgatasi feladatai ellatasaban,

Hvt. vhr. 32/C. § A helyi védelmi bizottsag iiléseire tanacskozasi Joggal meg kell hivni a
szervezeti ¢és mikddési szabdlyzatban meghatdrozott személyeket, a jarasi székhely
polgarmesterét, és az illetékességi teriiletén talalhatd telepiilések polgarmesterei  4ltal
megvalasztott, a helyi védelmi bizottsag 4altal meghatarozott szamu polgarmestert, valamint
mindazokat, akiknek meghivésat a helyi védelmi bizottsag elndke az adott napirend kapcsan
indokoltnak tartja. A helyi védelmi bizottsag tiléseire tanacskozési joggal, békeiddszakban meg
kell hivni a katonai igazgatasi szerv képviseldjét is.

Hvt. vhr. 32/D. § (1) A helyi védelmi bizottsdg déntése alapjan, az illetékességi tertiletén
miikddd védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemben kozremiiksds szervek kozremitkddnek
a helyi védelmi bizottsag honvédelmi igazgatdsi feladatainak végrehajtaséban,

(2) A helyi védelmi bizottsag illetékességi tertiletén miikédd rendvédelmi szervek kozil a
honvédelmi feladatok koordinalasaért felelds rendvédelmi szervet a rendvédelmi szervet iranyité
miniszter jel6li ki.

Hvt. vhr. 32/E. § A helyi védelmi bizottség — a megyei, f6varosi védelmi bizottsag
irdnymutatasa alapjdn — egyedi hatdrozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kézremiikéddk kiértesitésének, riasztdsanak, készenléte fokozasanak,
valamint az informdciok tovabbitasanak rendjét,

b) a kotelezden létrehozando munkacsoportok szervezetét és mUikddését, a munkacsoport altal
kezelendé iratokat,

¢) a polgarmesterek, kdzbiztonségi referensek, valamint a honvédelemben kdzremiikdoé helyi
szervek vezetdi tartozkodési helyének bejelentése és nyilvantartasa rendjét,

d) a polgarmesteri hivatalokndl a 24 éras tigyeleti szolgélat ellatasanak kovetelményeit,




¢) az igénybevételre kijelslt technikai eszkdzsk €s ingdsdgok mozgasanak korlatozasara, az
ingatlanok és szolgaltatasok dtadésanak elékészitésére vonatkozo6 kovetelményeket,
/) a polgari veszélyhelyzeti tervezés helyi szintii feladatai koordinalasénak szabalyait.




A HONVEDELMI INTEZKEDESI TERV

Az Intézmény jellemzd adatai:

Az intézmény OM azonositdja: 036558

Az intézmény neve: Sorkifaludi Bokréta Ovoda

Az intézmény alapitéja: Sorkifalud, Nemeskolta, és Gyanogeregye Kozségek
Ovodai Intézményfenntarté Tarsulasi Tanacsa. Sorkifalud, Kossuth L. u.30.

Az intézmény fenntartdja: Sorkifalud, Nemeskolta, és Gyanogeregye Kozségek

Ovodai Intézményfenntartd Tarsulasi Tanacsa

Alapitd okirat szama: SFO/1-2/2020

Jogallasa: dnallo, gazdélkodasat a Sorkifaludi Kézos Onkorményzati Hivatal latja el.

Az intézmény cime: 9774 Sorkifalud, Kossuth 1.ajos utca 75.

Feliigyeleti szerve: Sorkifalud, Nemeskolta, és Gyanogeregye Kozségek

Ovodai Intézménytenntartdé Tarsulasi Tanacsa

Azintézmény tipusa: dvoda

A tagintézmény telephelyei: -

Az intézménv tdrzsszdma: 664309

Az intézmény bankszamla szama: 11747006-16863569

Az intézmény alapitd okirat szerinti tevékenységei: 6vodai nevelés, ellatas szakmai

feladatai, SNI-s gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai,
ovodal nevelés, ellatas mikodtetési feladatai, gyermek étkeztetés kéznevelési

intézményben, munkahelyi étkeztetés koznevelési intézménybe

A csoportok/osztalyok szdma: 2

Azengedélvezetttanulo 1étszam: 50

Az engedélyezett (kdz)alkalmazotiak 1étszama; 6

Engedélvezett pedagdpus szam: 4

Az intézmény képviseletére jogosult: Antalné Magyar Kinga

BélyvegzOk felirata és lenvomata:

N




Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa.

Az intézményvezetés szerkezeti felépitése:

FENNTARTO

SZULOI KOZOSSEG «—» OVODAVEZETO

7N

NEVELOTESTULET <+— NEVELOMUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

Az intézmény miikodése kiilonleges jogrend esetén

A Szervezeti Iranyitd Csoport (tovabbiakban SZICS) szervezeti felépitése:
* A SZICS vezetdje: Antalné Magyar Kinga intézményvezetd
* A SZICS tagjai:

Elemzd, értékeld tagok: dvodapedagogusok, intézményvezetd
Dontés elokészitd tagok: dvodapedagdgusok, intézményvezeto

Ugyeleti tagok: 6vodapedagogusok, intézményvezetd, dajkak

 Iranyito csoport helye, cime: Sorkifaludi Bokréta Ovoda, 9774 Sorkifalud. Kossuth Lajos utca 7
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A vezetés.,
Irdanyitas,

cgylittmikadés

rendje

lnle/kuiu; vegre ha m Iu rasa

\ulonlcslc% |om'cnd |dmun Kapesolattartas szervezetei:
¢ Fenntar m a megadott elérhetdséuen

Kapesolatiario: intézmenyvyerel vagy helyettese

Elérhetdséy:

17 94/556-038

L-mail: sorkifaludhivatal wpwnet.hu

Kapcs‘ol’ ttartas rendje:

a KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oras allapot-zarassal a zarast
1\0\ ctd 1 oraban. minden \aho/ds eseten jelentés adasa,
Kapesolattartas formdja ¢-mail vagy telefon. A jelentést papir alapon is el
kell késziteni.

° Megyei és helyi védelmi bizottsig: a bizottsag altal megadott
kapcsolattartoval
[ntézményi kapesolatiarto: intézményvezeld

1:94/356-23
l:-mail: bokretasorkifalud «:gmail.com

‘Kapesolattartas rendje:

a KMR idejénck elrendelésétdl a 6 ¢s 18 ords dlldpo t-zarassal a zarést
kdvetd 1 draban. minden valiozas ese en jelentés addasa.
tapesolattartds formaja c-mail vagy telefon, A jelentést papir alapon is el
kell késziiens,

LI 1 megadott elérhetoségén

| Kapesolattari®e. s, .. T
Fenntarto vagy altala ki el vezetd, 1<ulon utasitas szerint intézményvezetd

Kapesolattartds rendje: az esemény Jellegenek megteleld idépontokban az
clkészitett intézkedési tervben iL)E/.iIC’{ICl\ szerint.

Sziikség esetén rendvédelmi szervek

A
kapesolatiartas
¢s jelentések
rendje

E.L\ kapcs*{)lattm'tas €s jelentések rendje

A KMR idején az intézményveretd részére kiadoll utasitasok.

A megleleld Ggyrend kialakitdsa
s Flet¢s szemeélyvédelem biztositas
¢ Menckités biztositasanak megszervezése
e Vegyszerek elhelyezése. biztonsagos elszallildsa
¢ Hataskardknek meafe sclu feladatlcosztas
Flet 65 szemd yvddelem hiziositisa: avodapedagogus
Menckidés, ethelyezés, elldds. o odapedagdgus
Rokumentummeniés. ovodapedagogus
Fegyszerek elhelyezése, biztonsagos elszallitdsa: dajkak

Ulasitdsok feladatok elrendelésének eszkozrendszere
Lintézményvezetdi iroda. telefonon lolyamatosan kapcsolattartassal, futarral:

mlc nen\ \fczcto

o Alenntartoval. a Megyei és Helyi Védelmi Bizottsaggal a KMR
idejénck elrendelesétal a 6 ¢s 18 dras allapot-zarassal a zarast
Koveld | oraban.

¢ A fenntartoval. a Megyei ¢s Helyi Védelmi Bizottsaggal a KMR
idejenck elrendelésétsl a 6 ora és 6 dra 30 pere kozott e-mailben

vagy telefonon,

o Minden valtozds esetén sziikség szerinti kapesolatfelvétel




G

CAz Intézmény
‘feladatkoréhez |

tartozo
speetlikumok

Viratlan esemény bekivetkezésekor:

o Haladéhabmul c-mailben vagy telefonon
Jelentés forndja, esskire

o |-mail. weleton

e minden esetben papir alapon is régziteni kell a jelentdseket
¢ dokumentumok tirolasa helyileg a szokdsos modon
Kiilonleges jogrend elrendelése esetén, az intézmény alkalmazotti
‘allomAnydnalk riasztasihoz kapesolodo feladatok:
o llrendelést kivetoen riasz1as azonnal visszajelzéssel. e-mail.
telefon, sziikség csetén riadd lanccal személyesen
Felelos: intézmeényvezeld riasztasi értesitésnek megfeleléen
' ¢ Az elrendelés idopontjatol szamitott 4 dran beliil a vezetsi allomany
) reszere a beérkezés normaideje
Ielelds: intézményvezeld riasztasi értesitésnek megfeleléen
¢ A beosztott dllomany részére 6 oran beliil
beields: Intérmenyyvescto riasztasi ériesitésnek megfelelden. vagy
Iskolautkar,
e Atavollévok. ar criesitésben akadalyosouak nyilvantartasanak
clkészitése.
Felelds: Intézményvezeld helyettes, iskolatitkar,
Kapesolatfelvétel formaja az intézmény tavollevd dolgozoival:
e KoOre-mall formajaban visszajelzés kérésével.
o (clefonon,
: e (sak sziikséges ¢s indokolt esetben személyes megkereséssel.
'Kapesolatfelvétel a sziilokkel:
¢ A helyben szokdsos mddon a sajat csoportja részére kialakitott
értesitési formaban:
e Kore-mail formajaban visszajelzéssel :
¢ lelefonon az intészményben leadott elérhetéségiikon
ILapesolattartas pedagogusokkal, osztalyfonikiokkel, kollégakkal;
s NEZMEMA Creto
e szemelyesen az intézmeény tertiletén kijeldlt helyen

e (clelonon,

e csetleg az intezmenyben leadott e-mail cimen
Sikertelen kapesolatfelvételek adminisztralasa, jelentése:

o lrasos tormaban a helvben szokasos maodon elhelvezye.

o Sziikséy szerint jelentés addsa. A lenntarto részére jelenteni azon
felnottek ¢s gyermekek adatait, akikkel nem sikertilt a kapesolatot
felvenni.

;Az intézmény ellatott feladatai:

e Ovodai nevelés
Kiilonleges jogrend idején megvalosulo intézményi feladatok:
e Sziilokkel kapesolattelvétel
Felelos: intezményyezeto. ovodapedagogusok
e Szabadsavok (elilvizsgalata. visszahivasok mérlegelése,
clrendelése:
Felelds: SIntézmenyvezeto
e Ay intézmeényben maradt gyvermekek. tanulok ellatasarol valo
condoskodis:

Uelelos: ovodapedagosusok




e Nyilvintartds készitése az intézményvben tartdozkodokeol:
iskolatitkar. Ovodapedagogus
o Jelentés keészitdse:
Felelds: intézmeényvezetd
‘Az intézmeény teriiletén talilhato vegyszerek kezelése, elhelyezése KMR
idején:
Tdrold kijeldlése ugyanaz KMR idején keriil
o Tisztitdszercket tartalmazo rakrar.
o kémia, lizika szertar
o [linyiroba motorbenzin, gazolaj. motorolaj stb
veszély esetén elszallfidsuk megszervezése
e [elelds: -
‘Az intézmény termeiben, iroddiban, kinyvtarban elhelyezett szamito
gépek elektromos berendezések utasitas szerinti aramtalanitdsa.
adatmentése.
o lelelos: intormatikus. rendszergazda: ovodapedagogus
Riasziasi esemény esetén:
o Az épllet kiliritése Tilz/bombariado szabalyainak megieleléen
toreénik
Felelds: dvodapedagdogus
¢ Amennyiben éplileten beldl kell biztonsagos helyre menckitent
tanulokal. lelndtteket. a biztonsagos utvonal kijeldlése
Felelos: ovodapedagogus
Gyermekek, tanulok biztonsagba helyezése:
¢  Aszllok értesitését kdvetden az intézményben maradt gyermekek.
| tanulok biztonsagos elhelyezésérol kiteles az intézményvezetd
' gondoskodni.
Az ellatas iitemterve:
o Szilokkel kapesolatfelvétel
Felelds: intdzmaeny vezetd

o Az intczményben maradt gyermekek. tanulok ellatasarol valo
gondoskodas

Felelds: intézményvezetd helyettes. ovodapedagogus

e Nyilvantartas intézményben tartozkoddkrol
Felelos: dvodapedagogus

e lelentés Készitese:
Felelos: intézmenyyveretd

e Jelentés elkiildése Megyei, Helyl Védelmi Kozpontba
i Felelds: intézményvezetd
. * Azelhelyezés kezdeményezése pl. kollégiumban, tornateremben,
! stb.
Telelés: intézményvezeld

¢ Sziikség szerint a létszamnak megleleld védatelszerelés igénylése
Felelds: mtézményveretd

o Aldtszamnak megleleld viz, Slelem. ruhazat. takard ipenvlése.

beszerzése

Felelés: dvodapedagogus
Ugyleti rend jogszabalynak valéo megfelelése, mitkddtetése az.
elrendelésnel megfeleloen a benn tartozkodd gyermek/tanulok részére
ill az intézményre harulo honvédelmi feladatok ¢s valsaghezelés
cllatasakor:

0




e [elelos: indzmeényveseld. dvodapedagogus
v Hosszabb intervallumban megbivoll ligveletveretd: o odapedagopus
¢ Azintezminy dolpozoinak visszuhivisa,
@ A lolyamatban lévé tigyek gyorsitoll cljarasanak megvalositasa
° Aszemélyi allomdny és kijeldlt személyek tartozkodasi helyének,
| illetve elérhetdségének pontos nyilvantartésa.
Felelds: intézményvezetd
* KMR idején a munkaidén tali és munkasziineti napokra a vezel6i
i iigylet megszervezése, biztositasa.
Felelds: intézményvezeld
o Aléiszamnak ¢s feladatnak megfeleld 1¢tszam készenléri
munkdjanak clrendelése.
¢ Pihend id6 elrendelése. biztositasa a jogszabélyi eldirasoknak
meglelelden.

¢ A leladator elliatok ¢s ellatasra szorulok részére ivoviz, dtkezes
wenyeének jelzose. megrendelése. biztositasa.
e Srlbkscaes Jelszerelisek. eszkiz0k jelzése. beszerzésének
clrendelese.
° Azélelmiszer és a viz tarolasahoz hely kijeldlése az intézmény
teriiletén.
o A valsaghelyzet kezeléséhez sziikséges helyiség biztositasa,
o [ocszségligyi ellatds kérése szitkség esetén.
e lelentési kistelezettség ellatasa.
‘Az intézmény kiiiritési rendje:
¢ Az intézményben maradt gyermekek/tanulok hazaszallitasa.
elhelyezése.
Felelés: intézményvezetd
o Azelhelyezésre vard gyermekek/tanulok létszamanak jelzése.
clhelyerésenek kezdeményezése (elentés a Fenntarto, MVB.L 1BV
resz8re
Felelos: miézményyerzetd

Az ezmeny Kiillinleges jogrend esctén megvalosulo feladatok:

alapleladatai o  Személyi allomény munkarendjénck. kiillinds feladatdnak
ellatasa ] elrendelese

“érdekében Felelos: intézményvezetd

szilkséges | e Informatikal. informacio védelmi ¢s dokumentumvédelmi
tovabbi - inlézkedésben meghatarozott feladatok ismertetése.

miézkedeések i Felelos:
| ¢ Helyzet elemzese, javasiaiox meglogalmazasa, végrehajtando
feladatokra intézkedések megfogalmazésa, feleldsok kijeldlése
Felelds: intézményvezetd
o Dontésck. hataskorsk kijeldlése
Felelds: intézményvereto
o OsszcRSIOk. hépyiseldk adatainak rogrsitdse
Lelelos: onodapedagogus
o Ossrekddk. képyiselok. Teleldsok megkezdik a helyzeudl fligpden a
Konkrét felkésztlést.
telelos: ovodapedagogus
o Meghagyasi jegyzEk ponlositasa, clkészitése. tovabbitdsa a
Fenntarté az EMMI honvédelmi feladatokat ellato szervezeti

7




cavscee HIVBD MV B Tele.
Felelds: intézmény vezetd
. o Valtasos munkarendre atallas clokészités
| Felelds: intézményvezetd
~® Valtdsos munkarend bevezetése. mikodietése
IFelelds: intézményvezetd
¢ Validsos munkarendrdl Fenntartd. HVB, MV értesitése.
lajékoztatasa.
Felelds: intézményvezetd
°  Valtasos munkarendrol a sziilék, iskolahasznalk tajékoztatasa a
helyben szokdsos modon
Felelds: ovodapedagdous
¢ A mukodési készenlét beverzetése
Felelds: intézmeényvezelo
Kiilindeges jogrend megszitnése esetén megyalosulo feladatok:
¢ Anvdlasos munkarend megsziintetdse. a szokiasos munkarend
visszaallitasa.
Felel6s: intézményvezetd
| ¢ A valtasos munkarend megsziintetésérél, a szokdsos munkarend
visszaallitdsdrol a Fenntartd, HVB. MVB értesitése. tajékoztatasa.
Felelds: intézményvezeld
¢ Aviltasos munkarend megsziintetésérdl, a szokasos munkarend
visszadllitdsardl a sziilok. iskolahasznalok tajékoztatdsa a helyben
szokasos modon.
Felelés: ovodapedagogus
‘A KMR idején a foglalkozéisok, képzések sziinetelnek
Felelds: intézményvezeld
A KMR megsziintetése utan az intézmény mikodése érdekében tett
intézkedések
lFelelds: intézmenys ereld
e Szlkscy esetcn az intézmény helyviséucinek. mosdoinak
lertdtlenitésének igénylése, elrendelése. biztositasa
e Atakaritas elrendelése, megszervezése, ellendrzése. cllenériztetése.
3 szamitogépek betizemelése.
Felelds: hazgondnok. dajka
e Aszilok értesitése 1 KMR megszinésérol a szokasos modon
Felelos: dvodapedagdgus
¢ A nevelés, oktatas feltételrendszerének eldkészitése. biztositasa
, o A megsériilt, megrongalodott eszkdzok listazasa, elhelyezése
'Felelés: 6vodapedagogus
o Jelentések elkészitése. lezarasa.
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Bekovetkesen ésivagy prosnosztizalhato
veszieséuek ¢s karok:
- emberéletben.

testi Epséuben,

- epdsasduben.

S ovagyoni pvakoan,

- lermeészeli és epitett
lkdrnyezetben.

Esemenyek meghatarozasa: | ) T }
- ahelyzet [ényeges ismérvei

- helye,

- idépontja,

-~ kivaltd okok.

- varhato hatasteriilet.

- prognosziizalhatod lefolyvas és hatasok.

A jelentés idopontjaban méar megtett,
valamint elrendelt valsagreagalasi
mtézkedések.
A megeldzeshez. az elhdritashoz vagy lgen Nem
védekezesher sziikseges feltérelek (pl:
| vedoeszkozok) rendelkezésre dllnak, Hiatusok:
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A leladatlista. az [ntézmény sajdtossagainak meglelelden tolends kil
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L Feladathan T Felelds |
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[ Megjegyzés
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MELLEKLETEK
Meghagyasi jegyzék a kijelolt szervezet részére

Az intézmény megnevezése: Sorkifaludi Bokréta Ovoda

| Meghagyasi kategéria: ll
A szervezet megnevezése: ovoda

székhelve: | 9774 Sorigﬁzﬁud, Kossuth L. u. 75.
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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
alapjan a Sorkifaludi Bokréta Ovoda, mint koznevelési intézmény miikodésére, belsd és
kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti ¢és Milkodési
Szabalyzatban, tovabbiakban SZMSZ allapitom meg.

A SZMSZ célja: A koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a
végrehajtasi rendeletben foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli mitkodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantildsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a
gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantalasa. A SZMSZ helyi dokumentum, eldirdsai a helyi ovodapedagogiai
programunkban megfogalmazott célok elérését, illetve a neveldmunkank eredményes
magvalosulasat segitd 6vodai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat szolgalja.

A SZMSZ jogszabalyi alapjai, torvények, korményrendeletek ¢és miniszteri

rendeletek, a miikodtetést meghatarozé egyéb dokumentumok:

. A Sorkifaludi Bokréta Ovoda Alapit6 okirata SFO/1-2/2020.

. 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.) és a modositasarol
s2010 2012.évi CXXIV. térvény

. 1999.¢évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

. 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl (tovabbiakban: R)

. 229/2012.(VI111.28.) Korm. rendelet A nemzeti kbznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: VR)

. 2011.évi CXCV. térvény az allamhdztartasrol (Aht.)

. 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr)

. 1993.¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

. 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldaté szervek iratkezelésének dltalanos
kovetelményeirdl

. 1995.¢vi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmerol

. 44/2007.OKM rendelet a katasztrofaik elleni védekezés és polgari védelemrol

. 2012.¢évi I. térvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt)

. 1997.évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt)
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. A gyermekvedelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezeterdl és illetékességeérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyszr.)

. A szocialis és gyermekvédelmi targyu torvények Magyar Egyszeriisitési Programmal
osszefiiggé modositasarol, valamint egyéb térvények modositasarol szolo 2013. évi XXVII. torvény

. 2007. CLII. torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

. 2012.¢vi II. torveny a szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljardsrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

. 2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

3 62/2011.(X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairol

3 2011.évi CXIL. Torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

. 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kizépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

. 296/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

. 138/1992.(X.8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torveny végrehajtasarol a kozoktatdsi intézmeényekben /Kjt. vhr./

. A kézoktatasrol szolotorvény végrehajtasarol szolo 20/1997.(11.13.) Korm. rendelet

. 363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjdrol

. A Sorkifaludi Bokréta Ovoda Pedagégiai Programja

. A munkakori, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
veleményezésérdl szolo 33/1998.(V1.24.) NM rendelet

. 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének
iranyelve

. A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a toviabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997.(X11.22.) Korm. R.

. 326/213.(VIIL.30.) Korm. r. a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
Jjogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. térveny koznevelési intézményekben tértend végrehajtasarol

. 2011. évi CXIII .térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 290/2011.(XI11.22.)

Korm. rendelet 22. §(1) bek. a) pont alapjan,valamint a védelmi igazgatas tervrendszerének
bevezetesérdl szolo 1061/2014. (11.18.) Korm. hatarozat, és a 49/2016.(XI1.28.) EMMI rendelet 3.§(2)
bekezdés bb) pontja alapjan kidolgozott okmany HIT

. A gyermekvédelem helyi szabalyairol szolo rendelet modositasa 5.§(3) bekezdéssel

. 7/2020. (I111.25.) EMMI hatarozat (szokasostol eltérd beiskolazasi szabalyok)

. 2019.¢évi LXX. torvény a kézneveléssel Gsszefiiggd egyes torvények modositdsarol

. 137/2018.(VIL25.) kormdny rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarél sz616

363/2012.(XI1.17) kormany rendelet modositasarol
o 27/2020.(VI11.11. EMMI rendelet a 2020/2021. tanév rendjérdl

o 2015.évi CCXXIII. torvény egyes szocialis, gyermekvedelmi, csaladtamogatasi
targyu és egyéb kapcsolodo torvények modositasarol.

. 277/1997.(X11.22.) Kormany rendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarol,valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl.

. 328/2011.(XI1.29.) Kormany rendelet a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvedelmi szakellatasok téritési dijairol és az igenylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol.
15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol.
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokrol
. 368/2011. (X11.31.) Kormany rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol.

370/2011.(X11.31.) Kormany rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl

. 275/2019. (XI) kormanyrendelet az ovoddaba jardssal és a tankételezettséggel kapcsolatos
egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek modositasarol
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2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Az SZMSZ-t az dvoda vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet véleményének
kinyilvanitdsa utdn fogadja el. A sziiléi kozOsség javaslattételét, véleményét a
joggyakorlast rogzitd nyilatkozat tartalmazza. Egyetértd jognyilatkozatot tesz a fenntarto.
Ezen dokumentum elfogaddsakor a nevelétestiilet 4t nem ruhazhatd dontési jogkorét
gyakorolja. Az 6voda vezetdje az SZMSZ-t eljarasjogi megfeleldsége utan hagyja jova. Az
intézmény alapdokumentumait, koztik a Szervezeti ¢és Milkddési Szabélyzatot
mellékleteivel egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzédéses munkatarsa,
valamint az 6vodaval jogviszonyban allo6 gyermekek sziilei megtekinthetik az a helyben

szokéasos modon torténd nyilvanossag biztositasa mellett.

3. A SZMSZ idébel, teriileti és személyi hatalya

A SZMSZ idébeli hatalya: A Sorkifaludi Bokréta Ovoda elfogadott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata kotelezé mellékleteivel egyiitt az intézményvezetd jovahagyasaval
1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 2018.10.01.
évben  jovahagyott el6z6 SZMSZ.  Felillvizsgalata:  évenként, illetve a
jogszabalyvaltozasnak megfelelden torténik. Modositasa: az Ovodavezetd hataskore,
kezdeményezheti a neveldtestiilet. A kihirdetés napja: ..................

A SZMSZ teriileti hatdlya: az 6voda teriiletére, az 6voda altal szervezett — az
ovodapedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd- dvodan kiviili programokra, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolatok alkalmaira.

A SZMSZ személyi hatalya kiterjed: az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden
alkalmazottra, az 6voddba jar6 gyermekekre, az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de
az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda

feladatainak megvaldsitasaban, és a sziilokre.



1. AZ INTEZMENY ADATAI

1. Sorkifaludi Bokréta Ovoda intézmény hivatalos azonositoi

Székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth Lajos utca 75.
Telefonszama: 94/356 231
E-mail cim: bokretasorkifalud@gmail.com

2. A Kkoltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

alapitasanak datuma: 1976.09.01.

alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére megnevezeése:

jogosult szerv: Sorkifalud, Nemeskolta és Gyanogeregye
Kozségek Ovodai Intézményfenntarto
Tarsulasa
székhelye:

9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Iranyito szerv megnevezése: Sorkifalud, Nemeskolta és Gyanogeregye
Kozségek Ovodai Intézményfenntartd
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
Fenntartd megnevezése: Sorkifalud, Nemeskolta ¢s Gyandgeregye
Kozségek Ovodai Intézményfenntarto
Tarsulasa
székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi

CXC. torvény 8.§-aban meghatarozott
ovodai nevelés
Fotevékenységének allamhaztartasi
szakagazati besorolasa
szakagazat szama: 851020
szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés
4. A koltségvetési szerv tevékenysége:


mailto:bokretasorkifalud@gmail.com

SZMSZ 2021

alaptevékenysége:

Sorkifaludi Bokréta Ovoda

Ellatja Gyanogeregye, Nemeskolta €s
Sorkifalud K6zség Onkormanyzatanak
ovodai neveléssel kapcsolatos kotelezd
feladatait a nemzeti kdznevelésrol szold
2011. évi CXC. térvényben meghatarozott
formaban. A gyermekek alapfoku oktatast
megel6zd nevelése. A sajatos nevelési
igényl gyermekek koziil azoknak a
kiilonleges banasmaddot igényld
gyermekeknek a nevelése, akik a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetdk, enyhe
foku értelmi vagy beszédfogyatékosok,
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizdenek. Az intézményben talalé konyha
biztositja a gyermek és munkahelyi
étkeztetés ellatasat..

alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam

1. 091110
2. 091120
3. 091140
4. 096015
5. 096025

A koltségvetési
mukodési teriilet:

szerv  illetékessége,

kormanyzati funkcié megnevezése
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

Gyanogeregye kozség, Nemeskolta kozség
¢és Sorkifalud kozség kozigazgatasi
teriilete. Szabad kapacitasa terhére mas
onkormanyzatok tertiletérdl is fogad
gyermekeket. A bejar6 gyermekek
utaztatasat és kiséretét a sziilok latjak el.
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5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

vezetdjének " . s . .
meabizasi A koltségvetési szerv vezet8jének megbizasi rendje: Az évoda vezet6je az 6vodavezets. A
gbizasi 5 _ . « .
rendje: jogszabdlyban megallapitott képesitési. kovetelményeknek megfeleld dvodavezetdt
' palydzat tjAn  Sorkifalud, Nemeskolta és GyanGgeregye Kozségek Ovodai
Intézményfenntarté Térsulds Tarsuldsi Tanacsa nevezi ki a Magyarorszig helyi
onkorményzatair6l szélé 2011, évi CLXXXIX. toérvény, valamint a kozalkalmazottak
jogalldsarol sz6016 1992, évi XXXIIL térvény 23.§-a alapjan. A kinevezés 5 év hatirozott
idére szdl.
alkalmazasban Kozalkalmazott
allo Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly: A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

személyek XXXIII. torvény
jogviszonya:

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

tipusa: ovoda

alapfeladatanak Ovodai nevelés, illetve a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd,
jogszabaly szerinti oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése.
megnevezése

gazdalkodésaval Gazdalkodasat a Balogunyomi K&zds Onkormanyzati Hivatal Sorkifaludi
Osszefliggd Kirendeltsége (9774 Sorkifalud, Kossuth u. 30.) latja el.

jogositvanyok:

tagozat megjelolése: 2 csoport

maximalis gyermek- 50 {6

stanulolétszam:

ingatlan cime: 9774 Sorkifalud, Kossuth Lajos u. 75.

ingatlan helyrajzi 253/1

szama:

vagyon feletti tulajdonos

rendelkezés joga vagy a

vagyon hasznalati joga:

az ingatlan funkcioja, 6voda

célja:




I1l. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje, az 6vodavezetd. Irdnyitja és koordindlja az intézményben

foly6 mindennemii munkat, és személyében felel az intézményben 1évé tevékenységekért,

torténésekért, a megtett ¢s elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi feleldsséggel all

az intézmény ¢€lén, maga hozza dontéseit, és a felelOsséget is sajat személyében viseli a

dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzéséért.

Az o6voda, mint Onkormdanyzat altal fenntartott intézmény oOvodavezetdjének

kiilonos kotelessége, hogy a koznevelésrdl szol6 végrehajtasi rendelkezéseit, a kozoktatasi

rendszer mikodésére vonatkozo, és milkddését szabdlyozod egyéb jogszabdlyokat

megtartsa, megtartassa.

2. Az intézményvezeté kiemelt feladatai, felel6ssége, jogkore

Felel6s:

¢

¢

® & & o oo o

L 4

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért,
a nevelémunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

szabalyzatok elkészitéséért, beterjesztéséért,

a tovabbképzési program, beiskoldzasi terv elkészitéséért, elfogadtatasaért,
a nevelotestiilet vezetéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6-oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért, a megel0zo tevékenység iranyitasaért,

a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
az iranyitasaért és megszervezéséért,

a Sziil61 Szervezettel vald egylittmikodésért,

r

a nemzeti ¢és oOvodai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol,

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a  pénzeszkdzok  jogszabalyban  meghatarozott ~modon  torténd
felhasznalaséaért, a bizonylati fegyelem betartasaért.
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Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd jogkore: A magasabb vezetd utasitasi joggal rendelkezik. Az

utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében a munkakori leirds
tartalmazza. A vezet0 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési
jogot. Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol
rd harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az 6vodavezetd kizarolagos
jog ¢és hataskore, felelossége kiterjed a munkakari leirdsaban talalhato feladatkorre.

Az intézményben a munkaltatoi jogkort az dvodavezetd gyakorolja. A kinevezési
(megbizasi) munkaltatéi jogkort az Ovodavezetd valamennyi, az intézményben
kozalkalmazott jogviszonyban létesitett munkakorok vonatkozasaban gyakorolja. Dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Ellatja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati

rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eldirt feladatokat.

2.1. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
A vezetO akadalyoztatdsa esetén az intézményben jelenlévé 6vodapedagodgus a munkakdri
leirasukban, szerepld ligyekben.
A bélyegz0 hasznalatat, azt hogy ki melyiket jogosult alairni a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza.
Cégszerli alairok: intézményvezetd

2.2.Az intézmény hivatalos bélyegzdinek felirata és lenyomata

Korbélyegzo:

Hosszl bélyegzo

10
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3. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetdje a Szervezeti Mukodési Szabalyzat alapjan koteles
gondoskodni arrol, hogy ¢ vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén ki latja el a
sziikséges feladatokat. Az intézményvezetd helyettesitését szabadsaga és betegsége vagy
tartos tavolléte' alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
személy, egyéb esetekben a legmagasabb szolgalati idével rendelkezé munkatarsa latja el.
Intézkedési jogkore az intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsagadnak megdvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylé tlgyekre terjed ki. Az intézményvezetd
helyettesitésével megbizott személy megbizasat a munkakori leirasaban kapja meg, mely

megbizasat tajékoztato jelleggel a nevelési év munkatervében is szerepeltetni kell.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

Az intézmény fenntartdja a Sorkifalud, Nemeskolta és Gyanogeregye Kozségek

Ovodai Intézményfenntartd Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa, székhelye: 9774 Sorkifalud,

Kossuth Lajos utca 30. Az intézmény képviseletét a Nkt. szerint a fenntarto altal hatarozott

idére kinevezett magasabb vezetd latja el. Az intézményben 1 f6 6vodavezetd keriil, az
érvényes szabalyozds szerint megbizasra. Az Ovodai nevelés megvalositoi az
ovodapedagogusok, 4 6. A nevelémunkat csoportonként dajkdk segitik (2 £0).
Engedélyezett 1étszam: 6 6.

A szervezeti felépités abraja:

FENNTARTO

l

Sziildi szervezet <«<— OVODAVEZETO

—>
NEVELOTESTULET

|
Nevelémunkat segitd
alkalmazottak

! Megjegyzés: tartos tavollétnek mindsiil a két héten tali idétartam.

11
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IV. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTAS

1. Nevelotestiilet
A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak koézossége, nevelési kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. A nevelbtestiilet
tagja minden dvodapedagogus®.

A neveldtestiilet kitelességei és jogai: A neveldtestiilet legfontosabb feladata az

o6vodapedagdgiai program létrehozasa és egységes megvaldsitasa. Ennek a feladatnak
megfeleléen a nevelbtestiilet véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben. A nevelOtestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti tligyeivel, a
gyermekek elbiralasaval kapcsolatos adatok, az értekezletek, megbeszélések anyagai, a
hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok megérzése fegyelmi felelGsség
kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

= apedagbgiai program és modositasanak elfogadasa;

= aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat,

= a Hazirend elfogadasa;

= anevelési év munkatervének elfogadasa;

= atfogo elemzések, értékelések €s beszamolok elfogadasa;

* intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Gsszefliggd
anyag szakmai véleményezése;

= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
= tovabbképzési program elfogadasa

= ¢s ajogszabalyokban meghatirozott mas tligyek.

A neveldtestillet dontései ¢és hatarozatai altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet
kell késziteni. A jegyzOkonyvet az oOvodavezetd, a jegyzéké)nyvvezet('i3 hitelesiti. A

dontések® az 6voda belsd anyagokat tartalmazé iktatott iratanyagaba keriilnek.

2 A pedagbgus az 6vodai nevelémunka ellatasa soran a gyermekkel dsszefiiggd tevékenységgel kapcsolatban
kozfeladatot ellaté személy, biintetdjogi védelem szempontjabol.

® A nevel6testiiletbdl e feladattal megbizott kolléga.

YA egyzOkonyv a dokumentuma az elfogadast, véleményezést tartalmazo hatarozatnak, dontésnek.
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A nevel6testiilet egyiittmikddésének, kapcsolattartasanak rendje: A nevelGtestiilet

feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A kotelezd
értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkiviili értekezlet hivhato
Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6vodavezetd sziikségesnek latja. A
sziil6i szervezet is kezdeményezheti a nevelGtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol azonban a neveldtestiilet dont. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjai
kétharmada jelen van. A nevelési év tervezett értekezletei a tanévzard/tanévnyito értekezlet, és

2-3 nevelési értekezlet, melyek témajat az éves munkaterv tartalmazza.

2. Alkalmazotti kozosség
A koOznevelési intézményben, kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban
foglalkoztatottak dsszessége. A munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat
a Mt. mellett az Nkt. szabalyozza. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit
jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és
dontési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti kozosség kotelességei €s jogai:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak meérlegelnie kell.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési
Jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Testiileti jogkor esetén a testiilet abszollt tobbség
(50%+1 £0) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A Kkapcsolattartds formai: FErtekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi

Osszejovetelek. A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait a munkaterv tartalmazza,
mely a vezetdi irodaban taldlhatd. Az alkalmazotti k6zosség gylilését az intézményvezetd
akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések

targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség €rtekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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3. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordindlasat, timogatasat és ellendrzését végzo
pedagogusok az intézményvezetd altal kijeldlt, a feladat ellatdsahoz sziikséges jog- és
feleldsségi korrel felruhazott csoportja. Az Onértékelési Tamogatd Munkacsoport
feladatait a csoportvezetd koordinalja, az intézményvezetd ellendrzése mellett. Tagjai az
intézmény 6vodapedagdgusai.

Feladataikat az Onértékelési Program és az Onértékelési éves munkaterv tartalmazza.

4. Sziiloi kozosség
A NKkt. alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére intézményiinkben sziiléi kozosséget hoztak 1étre.

Az 6vodankban miikédé Sziildi Munkakdzosség felépitése: Mindkét csoportbol 4

f6 keriil a Sziil6i Munkakozosségbe, 6k képviselik az adott csoportot, és maguk koziil
megvalasztjak az elnokdt. Az évente megtartando iilésekrdl az dvodavezetd gondoskodik.
A vezetd minden sziilok altal szervezett iilésen részt vesz. A Sziil6i Munkakozdsség
intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a csoportokban megvalasztott sziilok
képviseldi juttatjak el az intézmény vezetdjéhez.

A s7iil6i kozosség kotelességei és jogai: Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok

érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a
neveldtestiiletet, és ha sziikségesnek tartja a fenntartot. A gyermekek nagyobb csoportjat
érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo
ligyek targyalasan tanacskozasi joggal5 részt vehet. A sziilok jogait és kotelességeit a Nkt.
72.§ hatarozza meg, €s a hazirendhez keriilt csatolasra.

A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol €s arrol, hogy ki lassa el a sziilok
képviseletét.

Véleményezési jog:  Ovodapedagogiai program

Véleményezési, javaslattételi jog:

= az SZMSZ elfogadasakor,

> A tanacskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.

14
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* ahazirend elfogadasakor,

= amunkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

= koznevelési intézmény vezetSjének megbizasa®, megbizas visszavondsa
elott.

* Véleményt nyilvanithat a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

= afakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

= Feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését.

A Kkapcsolattartds rendje és formdi: A Sziildi Munkakozdsség elndke kozvetlen

kapcsolatot tart az intézményvezetovel. A sziildi kozdsségek intézménnyel kapcsolatos
véleményét, javaslatait a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdjéhez. A Sziiloi
Munkak6z6ség az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziildi kozosség véleményét €s javaslatait.

A csoportok sziiléi kozossége szdmara az Ovodapedagodgiai programunkban
meghatarozottak alapjan tartjuk a sziiléi értekezletet, a fogadd oOrakat/nyilt napokat.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0Ossze az oOvodavezetd, a csoportvezetd
ovodapedagdgus és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild
problémédk megoldasara. Az 6voda pedagogusai a sziilé1 fogadd o6rdkon/nyilt napokon
egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilok szamara. A fogado orak/nyilt napok
idépontjat elére egyeztetik a sziildvel. A szilild is kérheti a fogadd Oora/myilt nap
megtartasat.

Egy csoport sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezeté ovodapedagogus
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa a faliujsdgokon, vidékiek
szdmara az lizend lapokon torténik. A csoportvezetd ovodapedagogus a gyermekek
fejlédésérdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet
csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tijekoztatdsanak modja a sziiléi értekezlet, az
egyéni tdjékoztatds a fogadd orakon/nyilt napokon torténik. Az 6vodapedagdgus és a

szlilok kapcsolattartasi formait az 6vodapedagdgiai program hatarozza meg.

® Az dvodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az elékészit bizottsag
elnokének atad.
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5. Gyermekkozosség
Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felvehetd
gyermekek maximalis 1étszama az Alapité Okiratban meghatarozott. A csoportok vezetéséért
a csoportban dolgozd 6vondk egylittesen felelnek. A gyerekek csoportba valo beosztasat a
Hazirend, illetve az Ovodapedagégiai Program alapjan hatarozzuk meg. Az intézménybe
felvehet6 gyermekek maximalis Osszlétszamat a mindenkori hatalyos Alapité Okirat
tartalmazza. A csoportok minimalis illetve maximalis 1étszamat a Nkt. hatarozza meg. Az év

kozbeni gyermeklétszam (atvétel miatti) eltérést nem kell engedélyeztetni a Fenntartdval.

Az 6voda csoportjainak kapcsolattartasi rendje: Az 6voda csoportjai kapcsolatban
allnak egymassal. A k6zos programok, élményszerzések, kozos udvari jatéktevékenységek

soran szorosabba valik a csoportok kozotti kapcsolat.

6. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és médja
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi
¢és szocidlis ellatasa, az iskoldba 1épés érdekében, valamint egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel:

= a fenntartoval,

= agyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
= agyermekvédelmi hatésagokkal,

= a Nevelési Tanacsadoval,

= ¢lelmezést ellatokkal

= a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal,

*  koézmiivelddési intézményekkel,

= az egyhdzak szervezeteivel,

= az intézmény gazdalkodasi feladatait ellatd hivatallal,

* Pedagogiai Szakmai Szolgalattal,

= kovetkezd oktatasi szinten 1év0, helyi oktatasi intézménnyel,
= egészségligyi szolgaltatokkal.

A kapcsolattartds formai, rendje: Kiilonb6z6 értekezletek, forumok, ilések,
rendezvények. A kapcsolattartok nevét ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves
munkaterve tartalmazza. A kapcsolattartas helyszineit az 6voda biztositja. A partnerekkel
valé kapcsolattartas szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési foérumokra, neveldtestiileti-
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az intézmény a torvényi eldirasoknak megfelelden a
nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rdgzitett

feladatokrol, az altalanos munkaidén tali idépontokban.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A miikodést meghatarozo alapdokumentumok és nyilvanossaguk

A torvényes muikodést az aldbbiakban felsorolt hatalyos jogszabalyokkal
O0sszhangban all6 alapdokumentumok hatdrozzak meg. Az intézményi dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsa érdekében az Ovodavezet6 altal hitelesitett masolati
példanyban keriil kihelyezésre az Ovodapedagégiai program, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat ¢és a sziil6 részére atadasra keriild Hazirend az iroda helyiségben. A sziiloket a
csoportok hirdet6tablajan tdjékoztatjuk a hozzaférhetd elhelyezésrdl, a tédjékoztatas
kérésének és ezzel a tijékoztatas addsdnak rendjérdl. A sziilok a csoportvezetd dvondktol
vagy az 6vodavezet6tol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.

Az intézmény eredményességérol, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez
kapcsolodo legfontosabb informaciokrol a sziiloket tajékoztatni sziikséges, melynek
érdekében indokolt ezen adatok nyilvdnossa tétele. Az intézmény koteles un. kozzétételi
lista megjelentetésére, melynek elemeit a jogszabaly intézménytipusonként kiilon
mellékletben rogziti.

A vezetdi palyaztatds sordn a palyazattal kapcsolatosan kialakitott vélemény, a
vélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat,
amelyet a kozoktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyaban, a helyben szokasos mddon
nyilvanossagra kell hozni.

= Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mitkodését.

= Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az 6voda miikodésére, belso és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket tartalmazza.

»  Ovodapedagégiai program az intézmény szakmai mitkodését meghatarozo
pedagogiai program az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

« Eves Munkaterv: Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi
célok, feladatok =~ megvalositasdhoz  sziikséges  tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, az idopontok ¢és a
hataridok kitlizésével, felelésok megjelolésével. A munkatervet a
nevelOtestiilet a tanévzard/tanévnyitd értekezleten véglegesiti, fogadja el.

= Hazirend a sziil6i és gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a
gyermekek 6vodai €letrendjével kapcsolatos rendelkezések megallapitasa. A
hazirendet az dvoda vezetdje késziti el, a neveldtestiilet fogadja el, és a
szlilé1 szervezet egyetértési jogot gyakorol. A hézirend az dvodavezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. A hazirend betartasa az dvodapedagogiai
program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi
gyermekére €s az intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.
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2. A nevelési év rendjének meghatarozasa, kozzététele

A nevelési év szeptember ho 1. napjatdl a kovetkezd év augusztus ho 31-ig tart. A
nevelési év helyi rendjét, a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével. A nevelési év helyi rendjét,
valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
ovodapedagdgusok az elsd honapban ismertetik a gyerekekkel, az elsé sziil6i értekezleten
pedig a sziilokkel. Az éves munkaterv tartalmazza — a nevelési év rendjében - az intézmény

mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat:
= Az oOvodai nevelés nélkiili munkanap a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint a nevelési évben 5 nap. A fenntartdt, a sziilét a nevelési sziinnap

elétt 7 nappal irdsban kell tajékoztatni. A nevelés nélkiili munkanapokon —
sziikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

= A sziinetek iddtartamdt minden év februar 15-ig a nyari és a téli zarés
id6tartamat és idépontjat, melyrdl a Fenntartdé dont. A nyari idészakban kell
elvégezni az 6vodak sziikség szerinti felujitdsat. Az dvoda téli idészakban,
illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és gazdasagossagnak
figyelembe vételével tart nyitva, fenntartodi utasitds szerint. A sziildket a
zaras el6tt legalabb 30 nappal tajékoztatni kell.

= Az dvodai iinnepek megiinneplésének idépontjat, moddjat,

= A nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

= Az eldre tervezett nevelGtestiileti értekezlet idopontjat. Ez lehetéség szerint

a nevelés nélkiili napokon torténik.
3. Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a nevelési évben: 7,00 o6ratol — 17,00 oraig tart nyitva, 5 napos

(hétfotdl péntekig) munkarenddel iizemel. Az Ovoda dolgozdinak munkarendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza. A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig
tart, két részbdl all:

= szeptember 1 — majus 31-ig szorgalmi ido,
* jlnius 1 —augusztus 31-ig nyari életrend szerint.

A gyerekek szakszerli feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartds idStartama
alatt az o6vodavezetd gondoskodik. A gyermekek napirendjét a csoportnapléban kell
rogziteni. A gyerekek fogadasa a nevelési programnak megfelelden, az 6vodapedagdgusok
altal szervezetten torténik, a gyermekek fogaddsdnak iddpontjatol az elviteliikig. A
gyermekek hazavitele: a gyermeket a sziild, vagy a sziild irdsos nyilatkozata alapjan

torténik. A vidékrdl érkez6 gyermekek szallitasa falubuszokkal torténik.
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4. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje, munkakori leiras mintak

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak
munkakori leirasat az 6vodavezetd késziti el. Minden alkalmazottnak be kell tartania az
altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az alkalmazottak napi munkarendjét a
felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazott
koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban
megjelenni. A munkavallaloknak a munkdbdl vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni
kell, hogy feladatdnak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Az

ovodapedagdgust hidnyzasa esetén szakszeriien kell helyettesiteni.

4.1. Az dvodavezetd intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az o6vodavezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakdri
leirasa valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény
hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdozkodni ezért az
intézmény vezetdje jelen dokumentum III. 3. pontjdban meghatarozottak szerint
helyettesitéssel megbizott személyt jelol ki, és gondoskodik a vezeté helyettesitési
rendjérdl. A helyettesitéssel megbizott személy intézkedési jogkdre az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval Osszefiiggd, azonnali dontést
1génylo tigyekre terjed ki.

Az 6voda zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartdsdval — az Ovodavezetd allapitja meg. A napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsadganak kiadéaséara az
ovodavezetd tesz javaslatot. Az alkalmazottak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell
venni az 0voda zokkenOmentes feladatellatasat.

Intézményvezetd heti munkaideje: 40 6ra

Kotott draszama: 2013.09.01-t81 - jogszabalyban meghatarozottak szerint - 12 6ra

Kotott oraszamat az éves munkatervben rogzitett gyermekcsoportban és iddben
latja el. Munkarendjét nevelési évenként a munkaterv tartalmazza. A vezetdi feladatokat a
kotott orqjan felil latja el, sziikség szerinti heti munkaidOkeretben. Az 6voda vezetdje
altalaban egy miiszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti munkajat ettdl eltérd
munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, iligyintézés,
vasarlas stb...)

Munkakori leiras minta 6vodavezeto részére: Fenntarto adja ki
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Az ellatas feltételeit: a munkaltato biztositja

Az 6vodavezeté munkaideje: heti 40 6ra , melybdl kotott 12 ora.

Feladatait a 2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
tobbszor mddositott 1992, évi XXXIII. tv., a Kozoktatasrol sz616 tobbszor mddositott 1993. évi
LXXIX. tv., a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrél a mindenkori koltségvetésrol szolo
torvény, a térvények végrehajtasi utasitasai, miniszteri rendeletek, valamint az Intézményfenntarto
Tarsulés rendeleti és hatarozatai szabjak meg. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, teljes
jogkorrel képviseli intézményét kiilsé szervek és a fenntarto felé.

Az 6vodavezet6 feladata:

> Elsddleges feladata az 6voda pedagdgiai irdnyitdsa, a nevelGtestiilet vezetése. Ennek
érdekében gondoskodik a pedagdgiai programban elokészitésérol, és az abban meghatarozottak

végrehajtasarol, ellendrzésérol.

> Ellendrzi a nevelé-oktaté munka mindségét, hatékonysagat, évente ellendrzési tervet
készit.
> Személyes példamutatassal tevékenyen részt vesz az egységes €s kovetkezetes nevelési

kovetelmények és eljarasok, a példamutatd 6vons-gyermek viszony kialakitasaban.
> A jogszabalyi el6irdsok €s fenntarto utasitdsanak betartasdval elkésziti a munkarendet

> Felel6s az éves munka megtervezéséért és megszervezeséért, annak a neveldtestiilet

altaltorténd értékeléséért (kulturalis, sportesemények, értekezletek, rendezvények).

> FelelOs a beiskolazasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért.

> Gondoskodik a nemzeti tinnepek méltdé megiinneplésérdl, az 6vodai hagyomanyok
apolésarol.

> Dont a fenntarté altal jovahagyott allashelyek betoltésérdl

> Kinevezi helyettesét és az intézmény dolgozoit.

> Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

> Elkészitik a kdzalkalmazottak besorolasat, figyelemmel kiséri az elémeneteli rendszert,

gondoskodik a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok napra kész vezetésérol.

> A koltségvetésben meghatarozott keretek kdzott biztositja az intézmény miikodésének

személyi és targyi feltételeit.

> Felel az intézmény vagyonaért, annak megovasaért.
> Palyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.
> Dont az évodai jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatban, lebonyolitja a

felvételi eljarast, beiratkozast.
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> Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, a fenntartd elvarasanak megfeleléen beszamol

az 6voda munkdjarol.

> Elkésziti az intézmény miikodését segitd helyi dokumentumokat, szabalyzatokat,
gondoskodik azok hozzaférhetdségérdl, illetve figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ
teenddit, iigyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyz6konyvek megkiildését.
Gondoskodik az 6vodai dokumentécié megdrzésérdl, selejtezésérol.

> Nemzeti tinnepeken, a kdzség jelentds eseményein gondoskodik az dvodas gyermekek
részvételérdl, illetve a kozség kulturalis rendezvényein képviseli intézményét

> Gyakorolja intézménye kozalkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat.

) Dént az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan kérdésben, melyet jogszabaly nem
utal mas hataskdorbe.

> Koteles tovabba ellatni azokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amelyeket a
munkaltatd vagy a szakmai feliigyeletét gyakorloja allandoan, vagy eseti jelleggel feladatkorébe
utal.

4.2 Az ovodapedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nkt. rogziti.

A munkabeosztdsok Osszeallitdsanal alapelv, az intézmény zavartalan miikodése és

az oOvodapedagogusok egyenletes terhelése. A pedagdégusok munkarendje az éves
munkatervben, valamint a dolgozok szdmara jol lathatd helyen kifiiggesztve taldlhato az
intézményben. A munkarend megéllapitdsanak sarkalatos szempontja, hogy a gyerekekkel
a nyitva tartds ideje alatt oOvodapedagogus foglalkozik. Az Ovodapedagdgusok
munkarendje valtozhat szorgalmi id6ben munkanap athelyezésekor, illetve a nyari
szabadsagolas ideje alatt. Az 6vodapedagogus munkarendjét befolyasolhatjdk sziiloi
igények, vagy a gyerekek, intézményi dolgozok hidnyzasai, illetve a tovabbképzésen valod
részvétel, tovabbtanulas.
Hivatalos tavollét alatt a munkaltatdé az 6vodapedagdgust az dvodai foglalkozasok

alol mentesitheti. Hivatalos tavollétnek mindsiil

= a munkaltato altal elrendelt tovabbképzésen,

* anevelémunkaval dsszefliggd értekezleten torténd részvétel.

=  Gyermekek kisérése a munkaltatdo kirendelése alapjan, pl. 6vodak kozott
zajloé rendezvényekre, amennyiben ezek a nevelési napra esnek és
id6tartamuk legalabb 4 munkaora.

Az ovodapedagogus teljes munkaideje 40 ora. Kotelez6 o6rakbol, valamint a

neveldmunkaval 0Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl 4all, pl. a
gyermekekkel, szakmai feladataval valé foglalkozés. A pedagdgus-munkakorben dolgozok

munkaideje két részre oszlik:
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A kotott munkaiddben elléatott feladatok (heti 32 6ra)

(a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, segitd, fejlesztd, gondozoi
feladatok ellatasa; differencialt képességfejlesztd foglalkozasok megtartasa;
elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama (eszkozok eldkészitése,
tornaszer, tanszer, felvételi, mulasztasi napldo napi vezetése, egyeztetési
kotelezettségek stb.)

A kotott munkaidon kiviil ellatott feladatok (heti 8 ora) tekintetében
megkiilonboztetiink az intézményben végzendd feladatokat, melyek a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, részvétel a csoport
tevékenységeiben pl. integralas, ¢lményszerzéseken, rendezvényeken,
feladatvégzés, kotelez6 dokumentumok vezetése pl. csoportnaplo, felvételi
mulasztasi napld vezetése, személyiséglapok, jelenléti iv, mérések,
fejlesztések  elvégzése, dokumentaldasa. Programok rendezvények,
események szervezése, megvalositdsa. Tehetséggondozés, palyazatra,
versenyre felkészités, felligyelet biztositasa, egyéni fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok. Gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok. Sziildi értekezletek
megtartdsa, részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, nevelés nélkiili
munkanapon elrendelt szakmai jellegi munkavégzés. Részvétel az
intézmény belsd szakmai ellendrzésében, kiilonféle feleldsi feladatok
ellatdisa pl. rendszerezés, leltarozas. Csoportszobdk rendben tartésa,
felkésziilés, eszkozok elokészitése, elrakéasa, rendezése, feladatlapok, egyéb
eszkozok készitése, sokszorositdsa. Heti projekttervek egyeztetése
valtotarssal, dajkaval, sziilékkel. Tarsadalmi munka tervezése, szervezése
végzése. A fentieken til az dvodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag
pedagogiai munkaval 0sszefiiggésben.

Az intézményen kiviil végezhetd pedagogiai feladatok a foglakozasokhoz,
jatekhoz, fejlesztéshez wvald felkésziilés, eszkozok elkészitése. Meérési
eredmények rogzitése, heti projekttervek  Osszedllitdsa, részvétel
tovabbképzéseken, szakmai eldadasokon, konferencidkon. Dokumentumok
készitésében, feliilvizsgalataban  valo  részvétel. Ovodan  kiviili
rendezvényeken vald részvétel, kiséret, feliigyelet. Csaladlatogatas,
kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel. Beszerzések, vasarlasok az
intézmény részére, adomanyok beszerzése, atvétele. Ovodai kirandulasok,
iinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa. A
fentieken tal az dvodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai
munkaval 6sszefliggésben.

A munkaidd és a pihenéidé nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden dolgozé koteles

folyamatosan, naprakészen vezetni, melyet honap végén, és alkalmankénti ellendrzéskor at

kell adni az ellenérzést végzo részére.

Munkakori leiras minta 6vodapedagogus részére

A részletes feladat, hataskor, a helyettesités rendje, feleldsségi kor rendjét, modjat a

névre sz0l6 munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek az alkalmazottak személyi

anyagaban megtalalhatoak.

Pedagogiai-szakmai feladatok a 2011.évi CXC Koznevelési torveny elbirdasai alapjan
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A gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, segit6, fejlesztd, gondozo
feladatok ellatasa, Az 6vond pedagdgiai munkdjat a Pedagogiai Programnak
¢s az éves munkatervnek megfeleléen, onalloan, teljeskorii feleldsséggel
latja el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil

Tudésanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép
szamukra.

Kotott munkaidejét kizdrdéan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt
feladata a rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa, ¢letkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért az Ovodapedagogiai
Program ,,Az 6voda egészségvédd programja” fejezete figyelembevételével.
Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol
(csoportszoba, udvar, séta, kirandulds). Baleset esetén az SZMSZ
eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi ¢és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket (hely, id6, eszkoz). A jatékidé rovasara nem szervez mas
tevékenységet.

A nevelési évben kétszer (bemeneti, kimeneti mérés) felméri a csoportjaba
tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai munkajat
ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja. Evente legalabb kétszer
kitolti a ,.fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi allapotat
tilkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét. A gyermekek
fejlodését nyomon koveti, meghatdrozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtdtarsat, valamint egyeztet a
gyerekek sziileivel a képességfejlesztésrdl. Amennyiben indokolt, tandcsot,
segitséget kér az d6vodavezetdtdl, a gyermekvédelmi feleldstdél vagy a
csaladsegit6tdl, egyéb specialistaktol.

Differencialt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gondoskodik arrdl, hogy
valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek
megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak
elveit munkaja soran betartja.

Az Ovodapedagdgiai Program és az éves munkaterv elkészitésében,
esetleges modositdsaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositisat magéara nézve
kotelezOnek tekinti.

A SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja,
¢s betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

Az intézmény mindségiranyitasi feladatait ismeri és teljesiti, a mindségi
munka fejlesztésében aktivan részt vesz.
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= Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzes, a megujulas,
a muveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

= Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

= Nyomon koveti a gyerekek hidnyzéasat, naprakészen vezeti a mulasztasi
naplot.

» Az igazolatlan hidnyzdsrol, mulasztdsar6l haladéktalanul tajékoztatja a
sziil6t, a gyermekvédelmi feleldst, majd az intézmény vezetdjét.

= Hat6sagi irdsos megkeresésre pedagodgiai szakvéleményt ir (a nevelési
tanacsado, szakértéi vagy rehabilitacidos bizottsag, birdsdg szédmara;
gyermekelhelyezés ligyében).

=  Segitséget nyQjt az oOvodaorvos ¢és a veédoénd szlirdvizsgalatainak
elvégzéséhez.

= Az ({rintettekkel (nevel6tars, sziild, Ovodavezetd, fejlesztépedagdgus,
pszicholdgus, logopédus, gyerckorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan
szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrol.

= Naprakészen vezeti az intézmény kotelezd dokumentumait, ellendrzésre,
hatariddre atadja az ellendrzést végzd személynek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges eldirdasok

= Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési
modot, amellyel korlatozza vagy sérti a gyermek emberi méltésdganak
jogat. A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan
tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti
megszégyenités), étel elfogyasztisira vald kényszerités, levegdztetés vagy
étel elvondsa, csoportszobabdl vald kikiildés, elkiilonités, a jatékidd
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges
sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

= A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra, illetve mas, 18
évnél 1désebb személyre bizni Oket csak rovid iddre, csak indokolt esetben,
a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a kotott munkaidd alatt barmilyen
baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.
Dajka, szakképzetlen személy, sziild, ilyen esetben nem vonhato
feleldsségre.
Az ovodapedagogus jogai és kotelességei (Nkt. alapjan):
A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Az 6vodapedagdgus hatdskdre: A torvényi szabalyozas, illetve intézményvezetdi

megbizas szerint.

Az 6vodapedagogus jogai: A nevelOtestiilet tagjaként dontési véleményezési

jogkorrel rendelkezik a torvényi eldirds szerint.

Az ovodapedagogus felelGssége:

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a
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jo munkahelyi légkoérnek. Az oOvoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival
Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok
kialakitasara. Szervezi, iradnyitja a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés
kornyezetének alakitasat. A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast ad. A
hivatali titoktartas kotelezd.

Vagyonért: Felelés az intézményben 1év6é berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontésekért: Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az
intézményvezetdjének dontése utan intézkedhet.

Tervezésért: Elkésziti a csoportra/gyerekekre vonatkoz6 terveket, azokat hataridére
atadja, illetve megvaldsuldsukat rogziti. A tervezésben maximalisan biztositott a
pedagdgus modszertani szabadsaga.

Technikai dontésekért: Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi
eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és megérzi az
egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informécidkért: Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles
hivatali titokként megdrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala
es6é informdaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi,

iratkezelési eljarasrendet.

4.3.Dajka munkarendjével kapcsolatos eldirdsok
A dajka 6vodéban végzett feladatai jogan kozfeladatot ellaté személy. A dajka
mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos oOvodai
ellatdsdhoz, az O6vodai nevelési célok eléréséhez. A dajka kozvetlen felettese az
ovodapedagogus.

A dajka munkarendje: Heti 40 6ra,7,00 -15.00-ig vagy 9,00-17,00 oraig.

A dajka jogai, kbtelessége: Az alkalmazotti kozoss€g tagjaként gyakorolja azokat a

jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

A dajka hataskore: A torvényi szabdlyozas, illetve intézményvezetéi megbizas

szerint.

A dajka felel6ssége:

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a
jo munkahelyi légkornek. Az 6évoda neveldtestiiletével Osszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
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egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének alakitasaban. A dajka segitd jelenlétével
Osztonzi a kisgyermeket az Onallosagra, idét adva a probalkozadsainak, a tévedés, a
tévesztés lehetdségének is, és ami a {6, a tévedés, a tévesztés kijavitasanak is. A dajka
segitd jelenlétével azt kozvetitse a kisgyermek felé¢, hogy a tévedés, a tévesztés
természetes. Szabad hibazni, szabad tévedni.

Vagyon: Felelds az intézményben 1év0 berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.

Technikai dontések: Betartja és betartatja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi
eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az
egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informaciok: A hivatali titoktartas kotelez6. Az intézmény belsé életére
vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A személyiségi jogokat érintd,
iratkezelés és adatvédelem al4 esd informaciokkal a térvény szellemében jar el, betartja az
adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

Munkakori leiras minta dajka részére

A munkakdr célja az oOvodaskora gyerekek gondozasanak segitése Ovondi
iranyitassal, és a gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és
a HACCP eldirasainak megfeleléen tovabba az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

= Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit.

= Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkéjaban.

= Hozz4jarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a  csoport
szokasrendjének kialakitdsdhoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes
¢s udvarias kommunikécidval, igényes nyelvhasznalattal).

= Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést, pl. 0Oltozkddés sorrendje,
kanalfogas, kézmosas technikdja, eli. papir hasznalata.

= Ha munkaja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni,
jelezni.

= A tisztitészereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen
tarolja.

= Délel6tt, az ovondvel egyeztetett projektterv szerint a gyerekcsoportban
tartozkodik (torna, festés, vagas, varras stb.).

=  Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

= Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az
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alapos szell6ztetésrol.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az
orvos vagy a szil6é meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat elkiilonitve adja
at a sziiloknek.

A tisztasag megorzéséve kapcsolatos teendok

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozzé tartozo 61t6z6, mosdod takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden. Az intézmény
egyéb teriileteit (bejarat, elotér, iroda, folyoso, stb.) egyeztetés szerint
tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az iddszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban,
decemberben ¢és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a
butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben
indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat (pl. ajtomosds vagy jarvany idején
fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (pl. fiiggényok,
kdpenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Legaldbb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és
felhtizasarol. Jarvanyos iddészakban, tetlivel valod fert6zottség idején az
6vonod kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy
minden gyerek kizardlag a sajat 4gyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda
udvardnak takaritdsat, kertjének gondozasat, locsoldsat, télen a ho

eltakaritdsat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az
1d6szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Altalénos szabdlyok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos
a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és
az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket
felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdre €s a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte
esetén) csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyu kérését
figyelmen kiviil kell hagyni. A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel
jelezni kell az 6vodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

A tudomaséra jutott hivatali titkokat kdoteles megorizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda
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szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

= A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan iranyitsa a
gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez.

5. Belsé ellenérzések célja, elvei, rendje

A Dbelsé ellenérzés célja, hogy az ovoda a jogszabalyoknak és a belsd
szabalyzatoknak, eldirdsoknak megfelelden miikddjon, a gyermekek ellatasa, fejlesztése az
6vodapedagogiai programnak megfeleld legyen. Belsé ellendrzést végezhet az
6vodavezetd. Az ellenérzés Kiterjed a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének
modjara, mindségére és a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre, a dokumentumokra,
a baleset — és munkavédelemre, a gyermekvédelmi tevékenységre, vagyonvédelemre. Az
ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni kell.

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért
¢s haté¢kony miikodéséért az dvodavezetd felelds. Az ellendrzést ellendrzési litemterv alapjan
lehet végezni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6vodavezetd
dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a sziil6i munkakozosség is. Az ellenbrzési
litemtervet az ovodavezetd késziti el és a tanévnyito értekezleten nyilvanossagra hozza.

5.1.4 pedagdgiai munka belso ellendrzése

A bels6 ellendrzés {6 teriiletel:
= aszakmai, pedagdgiai tevékenység ellendrzése,
* az adminisztracios munka ellen6rzése,
= aneveld-oktatd munkat segitOk munkajanak ellendrzése.

Az ellendrzés fajtai:
= tervszerd, elre megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
= spontan, alkalomszerii
= a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
= napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzés, értékelés modja:
= egyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utdn — szoban, Osszegzd értékelés
irasban,
= kisebb kozdsség munkdjanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,
= altalanos tapasztalatok értékelése, értelmezése a neveldtestiilet elott.

A vezet6i belso ellen6rzés, belsd kontroll:
= szakmai, pedagdgiai tevékenység ellendrzése
= az Ovodapedagdgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtdsanak
ellendrzése,
= apedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
@ a neveld6 munka tartalmdnak ¢és szinvonaldnak viszonyitasa a
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kovetelményekhez,
= a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének
ellendrzése.
* Rendszeres és eseti beszamoltatas a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések
végrehajtasarol
= A nevel6-oktaté munkat segité dolgozok munkajanak ellenérzése
= A gyermekvédelmi munka ellendrzése

5.2.A4 jutalmazas odaitélésének elvei

Amennyiben az intézmény koltségvetésében fedezet van ré, az intézmény vezetdje az
ovodapedagdgusokat jutalomba részesitheti.

Ennek alapjan az intézmény vezetGje jutalommal ismerheti el:

a) munkavégzés szerint (munkafegyelem, empatia, kapcsolata gyermekekkel, b)

mennyire igényes, példaértékii csoportdokumentacio, az adminisztracids feladatok;
c¢) mennyire cselekvd tagja a munkakozosségeknek;
d) a nevelémunka ellenérzési, mérési, rendszerének munkajaban valo részvétel;

e) A vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valdo megfelelés.
(munkakdzosség vezetdk, Kozalkalmazotti Tandcs, Intézményvezetd-helyettes, Belsd

ellendrzési csoport, gyermekvédelem)
f) Az 6vodai kornyezet szépitéséért vallat és végzett onkéntes, de mindségi munka;

g) Meghirdetett szakmai programokon valo dnkéntes részvétel.(Tovabbképzés,

rendezvények, bazis-nap)

h) Az 6vodan kiviili szervezésii gyermekprogramokon val6 részvétel a csoport
gyermekeivel, ezek el6készitése, szervezése, lebonyolitasa (rajz, sport versenyek,

mesemondas. szereplés, rendezvények;

1) Az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus munkakdrben meghatarozott

tobbletfeladatainak ellatasa.
j) Ovodai értekezleteken valo részvétel.

k) Plusz feladat vallalasa munkaidén tal.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités elvei:

e A hagyomanydrzd, hagyomanyapolé munkakozosségben vald aktiv, alkotd
részvétel.
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e Szakmai napok, bemutatok, eléadasok szervezése.

e Az dvoda egyéni arculatdnak,jo hirnevének alakitasdban valé aktiv
részvétel.

e Igényes, naprakész irasbeli dokumentéciok elkészitése.

e Az intézmény kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd
szerep az intézmény magas szinvonalu képviselete az 6vodan kiviili
rendezvényeken.

e Az 6voda helyi programjanak, arculatdinak megfeleld tanulmanyok
folytatésa illetve sikeres elvégzése.

e Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon
valo részvétel, a tapasztalatok magas szinvonalu €s hatékony alkalmazésa az
intézményben.

e Palyazatokon val6 aktiv részvétel.

e Tobblet munka,feladat vallalasa,végzése.

e Szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagdgiai ,modszertani eljarasokra vald
nyitottsag.

e Pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség / gyerekekkel,
sziilokkel, munkatarsakkal/.

o Konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
e intézményvezetd
e Ovodapedagogus
e S7ZM elndke

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben:
e szobeli, irdsbeli megrovasba részesiilt

e igazolatlanul tdvolmaradt
e munkafegyelme nem megfeleld

Egyéb szabalyok:
e bizonyitasi id6, egységesen 1 év / 0j kolléga, GYES- 16l visszatérd esetében is /.
e a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek meg kell felelni
e akiilon dijazasos megbizatasok nem szdmitanak bele
e cgy nevelési évre szol, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazott kereset kiegészitésbe részesiilhet:
e Beosztasanak megfelelden magas szintli a szakmai felkésziiltsége

e Hajlanddsag a szakmai munka fejlesztésére a megajulésra

e (Gyermekkdzpontu szemlélet a munkaja soran

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat

e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag
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e Feladatvallalasi készég, tobblet munka felajanlasa
o Egyéniségével, magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez

6. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

Az 6nkorméanyzat a Sorkifaludi Bokréta Ovoda részére téritésmentes hasznalatba adja a
kotelezo feladatellatdsdhoz sziikséges ingdsagokat és ingatlanokat.

6.1. Az intézmény egész, teriiletére vonatkozo szabdlyok
Az épiilet fobejarata mellett cimert kell elhelyezni. Az épiiletet lobogdval kell
ellatni. Az intézmény teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartdézkoddé minden személy
koteles:

= akozosségi tulajdont védeni,

= aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

= az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

= azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

= atliz— és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

= amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

= abejarati ajtot kulcsra zarni a hazirend szerint

= nyitva tartdsi id6 alatt az liresen hagyott helyiségeket zarni kell.

A zarak meghibasodasat azok hasznaldinak kotelessége jelenteni az dvodavezetonek,

aki intézkedik megjavitasukrol.
6.2. A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartasi, — és
munkaidOben rendeltetésszerlien hasznalhatjdk olyan modon, hogy ne veszélyeztesse a
nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Amikor az
alkalmazottak nyitva tartasi idon tilmenden igénybe kivanjak venni az 6voda helyiségeit,
ezt az 6vodavezet6tdl irasban kell kérvényezniiik a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

A hivatalos tligyek intézése a vezetéi iroddban torténik. Itt talalhato zart
szekrényben a dolgozok nyilvantartasa, személyi anyaguk.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a
helyiségleltar szerint kell megdrizni.

A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus vagy dajka

feliigyeletével hasznalhatjak — a hazirend betartasaval.
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A szamitdstechnikai eszk6zok, és fénymdsold hasznalatanak rendje: A pedagogust

munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznilhassa a munk4jahoz
sziikséges, informatikai eszkozoket. Az irodaban elhelyezett fénymdésold nyomtatd
hasznalatara jogosult az Ovodavezetdvel valdo egyeztetést koOvetéen minden
ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az Ovodai nevelési, miikodési
feladatokhoz kapcsolodik. Az informatikai eszkozok hasznalatanal kovetelmény a
takarékossagi szempontok betartasa, a gépek kiméletes, szakszerii hasznalata. Mikodési
zavar esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni az 6vodavezetot.

Biztonsdgi rendszabélyok: Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a

bejarati ajtot az illetékes dajka, koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak
zarva kell tartani nyilvantartdsi id6 alatt is iiresen hagyott egyéb helyiségeket. A dajkak
feladata, hogy az udvar kapuja zarva legyen. Az épiiletet nyitd és zard dolgozo az
intézmény Kulcsaért megorzési feleldsséggel tartozik. A dolgozok altal hasznalt elektromos
berendezéseket munkavégzes befejezése utan kotelesek aramtalanitani.

Karbantartas és kartérités az intézményben: A csoportszobak és mas helyiségek

balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartaséért az
ovodavezetd felel. A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a hibat észrevevo koteles
azonnal jelenteni az 6vodavezetének, aki a hibas eszkdzok karbantartasarol intézkedik. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az
intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart

a karokozonak meg kell téritenie.

6.3. Az intézménybe valo belépés és benntartozkodds rendje

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre atoltozve,
munkateriiletén munkaképes allapotban megjelenni. A benntartézkodas idejét az éves
munkarend, a heti munkaidd, a kételez6 déraszam hatdrozza meg. Az intézményt napkdzben
elhagyni az 6vodavezetd vagy megbizott személy tudtaval teheti meg oly modon, hogy a
gyermekek egyediil nem maradhatnak, és a munkateriilete rendje biztositott marad.

A gyermekeket kisérok a Hazirendben meghatirozottak szerint hasznalhatjdk az
¢épiiletet. A sziil6 az dvoda nyitvatartasi ideje alatt hozza ¢és viszi haza gyermekét. Egyéb
hozzatartozok benntartozkoddsdnak modjat, lehetdségeit az intézmény oOvodapedagdgiai
programja tartalmazza, a hazirend szabalyozza. A sziil6k napkozben a benntartdzkodassal
a munkarend zavarasa nélkiil vannak jelen.

Sziil6 az 6vodaban a gyermek beaddsa ¢és hazavitelén til az aldbbiakban felsorolt
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feltételekkel tartozkodhat:

e az Ovoda nyitott, ezért sziil6 barmikor, az 6véndvel, vagy dvodavezetovel
egyeztetve bent tartozkodhat a csoportban vagy az épiiletben gy, hogy a
csoport napi tevékenységét segitse,

e czen tul az 6voda altal szervezett csaladi programokon, munkadélutanokon,
az 6vondk altal tanév elején meghirdetett és elfogadott tinnepségeken, a
szilok szamara szervezett forumokon részt vehet,

e hivatalos iigyek intézése céljabol, vagy hivatali idében az 6vodavezetdnél,
illetve a gyermek fejlodésérdl, nevelési problémakrol az 6vondvel, iddpontot
egyeztetve.

e Virushelyzet esetén a meghatarozott rend szerint!

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval:

Idegenek az épiiletben nem tartdozkodhatnak, csak engedéllyel. Az 6vodaba belépd
személyeket az ajtot nyitd dolgozod koteles az 6vodavezetdhdz vezetni, aki intézkedik, vagy
egyenesen a keresett személyhez kiséri.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4allo
személyek az Ot fogado alkalmazottnak vagy az dvodavezetdjének jelentik be, hogy milyen
tigyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd dajka
a belépdket a vezetéhoz kiséri. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy
jovetele céljat. Idegen egyediil nem tartézkodhat az épiiletben. A fenntartéi, képviselodi,
szakértdi, szaktandcsadoi és egyeb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel, vagy tavolléte
esetén az erre kijelolt személlyel torténd eldzetes egyeztetés utan torténik.

Az 6vodavezetd engedélyezheti az 6voda irdnt érdeklédok latogatasat, a fenntartoi,
szakért6i, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos szerv latogatisat, a fdiskolai, hallgatok
latogatasat, az 6vodas gyermekekkel torténd vizsgalatot.

Az alkalmazottak csaladtagjainak benntartozkodasa lehet véletlenszerii, spontan
vagy sziikségszerli. A benntartozkodora is érvényesek az intézményben megallapitott
szabalyok, szokasok. A benntartozkodas a munkarend megzavarasa nélkiil, a vezetdvel
egyeztetve torténjen.

Azok az intézménnyel kapcsolatban allo szolgaltatok, akik rendszeresen, vagy
alkalomszeriien tartdzkodnak az intézményben, az dvodavezetdvel torténd egyeztetés utjan
a munkarend zavarasa nélkiil tehetik ezt.

Azok a személyek, akik alkalomszeriien latogatjak az intézményt, el6zetes

megbesz¢lés alapjan az dvodavezetdvel, tdvollétében a helyettesités rendje szerint torténd
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megbeszélés alapjan tehetik ezt. A személyt ovodai dolgozd kiséri a keresett
intézményvezetohdz, egyediil nem jarkdlhat az intézményben. Ugyanigy torténik a
tavozaskor torténd kikisérés is.

A fenntarté képviseldi a megbizott szakértok, barmikor ellendrizhetik az 6voda
torvényes mitkodését. Az egyeztetett iddpont esetén az dvodavezetd, varatlan ellendrzés
vagy latogatds esetén, ha a vezetd nincs az épiiletben, akkor az SZMSZ szabalyozasa
szerinti helyettesitési rend szerint torténik a fogadasuk, tajékoztatasuk. Ilyenkor a vezetd

mieldbbi tajékoztatasa sziikséges.

7. A dohanyzas rendje

Az ovoda egész teriiletén —€piiletben, udvaron - és az intézmény bejaratanak 5
méteres korzetében tilos a dohdnyzas. A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohdnyzési
tilalomra az 6vodaba érkezdket, a sziiloket. A tilalmat tablak is jelzik az intézményben. Az
alkalmazottaknak a dohdnyzds miatt az éplileten kiviil toltott id6t, le nem toltott
munkaidét, le kell dolgozni, aznap, annyival meghosszabbodik a kotott munkaidd
ahanyszor cigarettazni kimegy a dolgozo (télen 10 perc/alkalom, nyaron 5 perc/alkalom, de

ez az 1d0 Osszesen féloranal tobb nem lehet.

8. Zaszlé hasznalatanak rendje

Kozépiileteken, igy intézményiinkén a jogszabdlyban meghatarozott méretii
nemzeti zaszIot kell kitlizni. A zaszlot (lobogodt) - tekintélyének megdrzése érdekében -
rendszeresen, legalabb haromhavonta tisztitani kell. A zaszlot (lobogodt) legalabb évente
cserélni kell. Amikor a zaszlo (lobogd) az elhasznalédasa (kopasa, rojtosodasa, fakulasa
stb.) folytan jelentdsen - szabad szemmel is észlelhetden - eltér a szabvany
kovetelmeényeitdl haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérdl. A zéaszlot fabol késziilt
zaszloradra erdsitve kell kitlizni. A z4szlord nyers szinli, fehér vagy fehér alapon
spiralisan lefutd nemzetiszinli csikozasu lehet.

Z4asz10- és a hozza tartozo zaszlorud-méretek

Zasz16 Zasz16rad
1. 100x200 cm 25m
2. 150x300 cm 3,5m
3. 200x400 cm 4m

9. Telefonhasznalat
Az 6vodabodl csak indokolt esetben lehet magancélbol telefonalni, a munkarend

zavarasa nélkiili szempontok betartasaval. Telefonhoz hivni csak siirgds esetben lehet a
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dolgozdt. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egytittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket csendes iizemmodban kell
tartani. Maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
lehet hasznalni a telefont, megnézni az esetleges lizeneteket. Roviden (1-2 perces
idGtartamban) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell

menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

10. A hit-és vallasoktatast biztosité eljarasrend

Az ovodavezetd és az egyhazak képviseldi kozott minden nevelési évben oktober
15-ig egyeztetésre keriil sor. Az 6vondk sziiloi értekezleten tdjékoztatjdk a sziiloket az
igénylés moddjardl, a vallasoktatds helyérodl, idejér6l. A szervezett hitoktatds heti egy
alkalommal, az 6vodai élet zavarasa nélkil torténik. Hit és vallasoktatdshoz az intézmény

vezetdje az dvodai foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja az id6t €s helyet.
11. Az intézményi védo — 6vo eldirasok, eljarasok rendje

11.1. Balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az Ovodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
¢letkoruknak megfeleld szinten atadja, és ezek elsajatitdsarol meggyd6zddjék. Az
intézményi munkavédelem szolgdlja az alkalmazottak és a gyermekek biztonsagos
munkafeltételeit, a veszélyek, artalmak megsziintetését, a baleset-megelézést. E feladatokat
az intézmény érvényes, elfogadott Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza. A megjeldlt
feladatok végrehajtasaért elsddleges felelosséggel az Ovodavezetd tartozik. Kiilonosen
kiemelt feladata, hogy az épiiletben és az udvaron biztositott legyen a balesetmentesség, a
dolgozok balesetvédelmi oktatasdnak megtartasa.

Az 6voda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd
koteles gondoskodni az épiilet karbantartasardl. Az 6voda csak mindségi jellel ellatott jatékot
véasarolhat. A jatékok rendeltetésszerli hasznélatara tligyelni kell. A jatszoudvar, torna és
jatékeszk6zok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a csoportos dajka, 6vodapedagdgus
rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az 6voda
vezetdjének, és a veszelyforras megsziinéséig a berendezés, eszk6z hasznalatadt megtiltani.

Baleset megtorténte esetén azonnal gondoskodnak a kisgyermek ellatdsarél (mentShivas,
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kotozés, hazavitel, elkisérés) és jelentik a torténteket az 6vodavezetdnek. Az 6vondk feladata
a sziilok értesitése is.
Az 6vodapedagogus altal foglalkozasokra készitett €s hasznalt pedagogiai eszkozei

csak a véds-ovo eldirasok betartasaval vihetok be a csoportba:

- az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato;

- afesték, a ragaszt6 a gyermek egészségére ne legyen karos, ne irritdlja a bort.
- ne legyenek rajta szurds, ¢le, kiallo feliiletek;

- ne legyenek apro, konnyen lenyelhetd alkotorészei;

- nerongdlja a gyermek ruhdjat, konnyen kimoshato legyen;

A dajkdk tegyenek meg mindent a biztonsdgos, egészséges kornyezet
megteremtésében, megdvasaban. Baleset esetén feliigyeletet lat el a csoport tobbi
gyermekét illetden, gondoskodik a gyermek elkiilonitésérdl, vagy a sziilét értesiti. Abban
az esetben, ha a csoportban egy 6vond van, 6 kiséri el mentével a gyermeket.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetekben
minden o6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és
elvarhatd magatartdsformat. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vondk a
gyermekeket balesetmegel6zd oktatasban részesitik. A nevelési terviinkben évszakonként
rogzitjiik azokat az 6v6-védo szabalyokat, amelyek betartdsa kotelez az 6voda épiiletében,
jatszoéudvaron, sétak soran, kiranduldsokon, utazaskor, rendezvényeken.

Baleset esetén — mérlegelve az eset sulyossagat — az 6vodavezetd azonnal értesiti a
mentdket, renddérséget, vagy a tlizoltokat, s azonnal intézkedik a baleset okainak
megsziintetése érdekében. Vizsgalatot kezdeményez, hogy tortént-e személyes mulasztas,
amely hozzajarult a balesethez. Vizsgalat utan a felel0sségre vonast kezdeményezi. A véto,
mulasztd ellen javaslatot tesz. Ugyanakkor javasolja a gyermekek balesetbiztositasanak
min¢l nagyobb szdmi megkdtését. Ellendrzéssel tartja fenn a biztonsagot, a
balesetvédelmet.

Gyermekbalesetek esetén, a vele foglalkozd ovodapedagogus kotelessége az

elsdsegélynyujtds, az azonnali intézkedés, a veszélyforrdsra pedig, az Ovodavezetd
figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettség teljesitését az dvodavezetd ellendrzi. Gyermekbaleset esetén az
ovodapedagdgusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:

v" horzsolasos balesetek, {itésb6l szarmazé sériilések helybeni elsésegélynyujtasa,
sziilo tajékoztatasa,
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v’ nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivésa és a sziild értesitése,

v’ életveszElyt nem jelents, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a

szulo értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

v" minden balesetet koteles jelenteni az Ovoda vezet6jének, részt venni

kivizsgalasban ¢és a jegyzOkonyv elkészitésében,

v" a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések

betartasa, ennek dokumentélasa a csoportnaploban.

Gyermekbaleseteket a torvény altal eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani. A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tdrni a kivaltd és kozrehajlo személyi, targyi és
szervezési okokat. Amennyiben a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot
az adatszolgaltatas hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékdnyvben azt meg
kell indokolni. A nevelési intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet képvisel6je
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban. Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg
kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonl6 balesetek megeldzésére. A stlyos balesetet

telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak.

Stlyos a gyermekbaleset, ha

- a sérilt halalat,

- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentés mértéki karosodast,

- ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (végtagok, - részeinek elvesztése),

- Dbeszéloképesség elvesztését, feltind torzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Felnott balesetek

A balesetet az azt észlelé dolgozo koteles jelenteni az dvoda vezetdjének és koteles
részt venni a sériilt ellatasaban. A felndtt balesetekrdl jegyz6konyv késziil, és a tovabbiakban
a Munkavédelmi szabalyzat utasitasai szerint sziikséges eljarni. Feln6tt baleset esetén is a
vezetdt kell értesiteni az elsdsegélynyujtas, illetve az esetleges mentd kihivasa utan.

11.2. A rendszeres egészségiigyi ellatas formdi, rendje

A gyermekek egészségiigyi ellatdsa a mindenkor érvényes egészségligyi torvény
szerint torténik. Védodoltas, gyogyszer adasa a Hazirendben felsorolt kivételek
figyelembevételével nem megengedett. Betegségre gyants, lazas gyermek nem latogathatja
az ovodat. Napkozbeni megbetegedés esetén a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A sziikségnek
megfelelden a beteg gyermeket el kell kiiloniteni. Az o6vodaban megbetegedd, lazas
gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott, legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az
ovondnek addig gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, a 14z csillapitasarol, ha
sziikséges, orvosi ellatasrol. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes

gyogyulasig nem latogathatja. A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét
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ovodaba. Fert6z6 betegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, ferttlenitésre.

A felnéttek egészségiigyi vizsgalatardl a hatalyos rendelkezések szerint kell eljarni. Az
6voda milkodtetése sordan az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabalyok betartasa szigortian kotelezd minden dolgozonak és szolgaltatast
igénybe vevonek. Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa szigoruan tilos! Az intézmény
minden dolgozoja koteles alkalmazas el6tt teljes korli munka alkalmassagi-, azt kovetden
évente idoszakos és sziikség szerint sor kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni,
munkakore ellatasara vald alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal igazoltatni.

11.3. A testi nevelés rendje

A mozgis, mint a gyermek alapveté sziikséglete az Ovodapedagogiai Program
fontos eleme. A mindennapos testnevelés az udvari jaték el6tt minden nap délel6tt és
délutan, lehetdleg a szabadban legyen megtartva. Biztositani kell a gyermekek részére a
sport versenyeken vald részvételt ¢Eletkoruknak megfelelden. Biztositani kell a
kirandulésokat, gyalogtirdkat, sétakat. Biztositani kell a szabad mozgést az udvaron. Nagy
teriileten, a biztonsagi eldirasoknak megfeleld, képességfejleszté udvari jatékokkal.

11.4. Programok, rendezvények latogatdsa esetére szolo biztonsdgi eldirdsok

Az o6vodaban a gyermekek szdmaéra szervezett kiranduldsoknak, sétaknak, egyéb
rendezvényeken valo részvételnek be kell épiilni az éves tervbe, amit az 6vodavezetd az éves
terv ellendrzésével ¢€s elfogadasaval jovahagy. A sziilokkel sziil6i értekezleten meg kell
beszélni ezeket a programokat. A programok megvalodsitasahoz koltségkiméld megoldast
kell vélasztani, és a sziil6k donthetnek a koltségek vallalasarol. Amikor az dvodat elhagyjak
a gyermekek, 10 gyermek mellé kell 1 pedagogust biztositani’. Kozlekedési eszkozokon valo

utazas alkalmaval donthet az 6vodapedagdgus ugy, hogy dajkat vagy sziil6t is visz magaval.

12. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események kezelésére

Rendkiviili eseménynek mindsitjiik azt az esetet, amikor a megszokottol eltérd, élet
és/vagy balesetveszélyes helyzet all eld, vagy teremtddik pl. bombariadd, tiizriadd,
gazdmlés-szivargds, elektromos vezetékek meghibasodasa, kozlekedési baleset,
kisgyermek veszélyeztetése, hoakadaly egyéb természeti esemény.

Bombariadé tudomasul vétele utan — az intézmény nyitva tartasa alatt — azonnal
értesitendé az intézményben tartozkodd Ovodavezetd. Akadalyoztatasa esetén a jelen

SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Bombariadd esetén

" Kivéve a mindennapi séték alkalmaval, amikor dajka is kisérheti a gyermeket az 6vodapedagdgus mellett.
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els6sorban az ovodavezeté intézkedhet. A tennivald megtervezése abban az esetben
alkalmazhat6, ha van id6 az esemény végiggondolasira €s a probléma megolddsara
(érdekeltek Osszehivasa). Az épiilet kiiiritésérdl, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést
vezetd hatdsag informécidja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik a
menekiilési utvonal iranyaban.

A tanév elején a dolgozokkal és a gyerekekkel — életkoriknak megfelelden —
ismertetjiik és gyakoroltatjuk a riasztas esetén torténo teenddket. Probariadot évente egyszer
sziikséges tartani. A kiliritésben minden dolgoz6 koteles részt venni. A foglalkoztatok
kitiritése, a gyermekek biztonsdgba helyezése a legfontosabb és elsddleges feladat. A
gyerekeket fegyelmezett, zart oszlopban kell levezetni oly mddon, hogy a csoporthoz tartozo
feln6tt vezeti és zarja a sort. A gyors kilirités érdekében minden bejératot ki kell nyitni. Az
intézmény bejaratanak kulcsa van az 6vodavezetdnél, nyitds-zarods dolgozoknal. Utolsoként
felndtt hagyhatja el az épiiletet! Kitirités utan az épiiletben senki nem tart6zkodhat!

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrol az 6vodavezetd azonnal telefonon, vagy
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Egyéb rendkiviili esemény

Tlz esetén: az intézményvezetd sajat hataskorben felelés a megel6zd €s mentd
tizvédelmi eldirasokbol adodo feladatok ellatasaért. Az dvoda intézményre vonatkozd
tlzvédelmi feladatokat az érvényes Tlzvédelmi Szabdlyzat tartalmazza. A szabalyzat
eléirasainak betartasaért az intézményvezet6 felel. A sziikséges intézkedések megtételére a
rendkiviili események szabalyozasa szerint kell eljarni.

Hoéakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén, rendkiviili id6jaras
esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyerekeket, és a fenntarto utasitdsanak megfelelden jar el
az intézményvezetd. Az ligyeletet els6sorban a kdzelben laké dolgozok berendelésével oldjuk
meg. A gyermeklétszdm csoportonkénti csokkenése esetén Osszevont csoportokkal
miikddiink.

Gyermekbantalmazas esetén, (ha a gyermeken lathaté nyomai vannak) a sziilével
meg kell beszélni az esetet, majd a tovabbiakban az 6vond és gyermekvédelmi felelds
folyamatosan megfigyeli a gyermeket, €s a sulyossagnak megfelelden mérlegelik a helyzetet.
A kovetkezd bantalmazéasnal az 6vodavezetd a Gyermekjoléti Szolgalatot értesiti levélben, és
intézkedést kér.

Virushelyzet esetén az aktualis rendeletek, rendelkezések, eldirasok kovetése,

betartatasa, tdjékoztatés.
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Honvédelmi Intézkedési Terv kiilonalld szabéalyzatként tamogatja az intézmény

honvédelmi felkésziilését.

13. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban kizarolag az 6vodavezetd altal ellatott fejbélyegzd és szigno jelével
ellatva helyezhet6 ki plakat olyan téméban, ami a gyermeknek szol, vagy az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti, valamint kulturalis

tevékenységgel fligg 6ssze, azt népszerlsiti gyermeknek és sziilonek egyarant.

14. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. Toérvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.§ (1) pontja szerint: ,,vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy, aki - Onalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult

e kozbeszerzési eljaras soran

o feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett,

e tovabba az dllami vagy onkorményzati vagyonnal valé gazdéalkodas, valamint
e clkiilonitett allami pénzalapok

o fejezeti kezelésti eldiranyzatok,

e Onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.”

Intézménylinkben az Ovodavezetére vonatkozik a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség, a magasabb vezetd beosztas okan. A vagyonnyilatkozat tétel célja a kozélet
tisztasaganak biztositdsa, a korrupcid megelézése, valamint az alapvetd jogok és
kotelezettségek paratlan és elfogulatlan érvényesitése. Ennek érdekében a vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett személy nyilatkozatot tesz a sajat ¢és a vele egy hdaztartdsban €16
hozzatartozoi jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl. A Vnytv. 9§ (1) bekezdése
értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd megbizatasat vagy jogviszonyat — az arra
vonatkoz6, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktdl fliggetleniil — meg
kell sziintetni, €s a jogviszony megszlinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt
nem létesithet, valamint a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozé munkakdrt, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

A vagvyonnvilatkozat-tétel eljarasrendje:

e A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kézhez kapja az irasos tajékoztatd anyagot
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a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségér6l. Ezen a lapon szerepel a kitoltetlen
vagyonnyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok atadasanak iddpontja, helyszine,
illetve a Kkitoltott vagyonnyilatkozat atvételének id6épontja, helyszine. (a
kézhezvételtdl szamitott 8. nap)

e A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett vezetdé a Nyilatkozat elnevezésl
nyomtatvanyon nyilatkozik a vele egy haztartdsban €16 hozzatartozok nevérdl,
valamint az igényelt vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamarol.

e Ezutan a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, és Kitoltési utmutato atvételére kertil
sor, mellyel egy id6ben a vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamanak
meghatarozasara kertil sor.

e A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szdmat csak a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett vezetonek kell feltiintetni a vagyonnyilatkozataban, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatoknak nyilvantartasi szamuk nincsen.

Az atadott boritékokban a vagyonnyilatkozatokat az aldbbiak szerint kell
elhelyezni:

1. boriték (vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dvodavezetd példanya) Ebben a
boritékban keriil elhelyezésre a vezetd vagyonnyilatkozatanak egyik példanya, valamint a
hozzétartozdi vagyonnyilatkozatokbdl hozzatartozonként 1-1 példany.

2. boriték (Fenntarté példanya) Ebben a boritékban keriil elhelyezésre a vezetd
vagyonnyilatkozatdnak masik példanya, valamint a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokbol
hozzatartozonként 1-1 példany.

Atadaskor a fenntarté képviselje a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval és pecsétjével egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot
lezartak, majd a boritékot nyilvantartasi szammal latja el, mely megegyezik a vezetd
vagyonnyilatkozatan feltiintetett szammal. Az atadas-atvételrél igazolasi lapot tolt ki.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat a fenntart6 az elGirasoknak megfeleléen Orzi. A
vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat — a nyilatkozd és az drzésért felelos személy
példanyat is csak a 14§ -ban meghatarozott vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel.

Vagyonnyilatkozat megsziinik a 12§ szerint abban az esetben, ha a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett 0j vagyonnyilatkozatot
tett, az Orzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala Orzott példanyat nyolc napon beliil a
kotelezettnek visszaadja. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14.§
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
Egyéb esetekben a boriték(ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga

utan.
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VI. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

1. A gyermekek felvételének atvételének eljarasi rendje, az 6vodai jogviszony

A torvényi szabalyozasnak megfeleléen az 6voda a gyermekek 3 éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez
sziikséges, a teljes dvodai ¢életet magaban foglalo foglalkozasok keretében zajlik. Az 6voda
a gyermek haroméves koratol ellatja — a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni ellatdsaval 6sszefiiggd
feladatokat is. A gyermek — ha e torvény masképp nem rendelkezik — abban az évben,
amelyben a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatdl napi négy orat koteles
ovodai nevelésben részt venni. Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az
intézmény muikodési korzete a fenntartd altal kijelolt korzettel mukodik, féréhelye
mértékéig elsdsorban a felvételi korzet jegyzéke szerinti lakohelyli gyermeket veszi fel.

Az O6vodai felvétel:

- Az 6voda felveheti azt a — nemcsak a korzetében lako- gyermeket is, aki a 3.
¢letévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen vagy a felvételi korzetben, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyéban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek

ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

- 2015. szeptember 1-t6]1 az 6vodaztatasi kotelem: a gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd
iddpontjatol legalabb napi négy ordban dvodai foglalkozason vesz részt.

- Lehetdség van arra, hogy a sziilok-legkésébb a targyév majus 25-éig
benyujtott-kérelemben kérelmezzék a teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal
gyermekiik 6vodakezdésének halasztasat. A gyermek jogos érdekeit szem
elott tartva felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason torténd részvétel
alol annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betolti, ha ezt a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Az 6vodakezdés halasztasardl hozott dontéseket a jarasi hivatalok
bejelentik az 6vodakételes nyilvantartasba.

- A fenntart6 altal meghatdrozottak szerint az 6vodai jelentkezés idejét, és modjat

— a hataridd el6tt legalabb harminc nappal — koteles nyilvanossagra hozni.

- A gyermeket elsGsorban abba az ovodaba kell felvenni, atvenni, amelynek

korzetében lakik, illetéleg ahol sziildje dolgozik.

A felvételrdl, atvételr6l az ovoda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szama
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meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd, bizottsagot szervez,
amely javaslatot tesz a felvételre. Az dvoda — beleértve a kijeldlt ovodat is —
koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki a torvény alapjan koteles 6vodaba
jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhatod

(kotelezo felvételt biztosité ovoda).

A kijelolt 6voda, ha nem latja el a kotelezd felvételt biztositdé dvodai feladatait, csak

helyhiany miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét.

A kotelezo felvételt biztosité dvoda — ha a gyermek betoltotte a harmadik életévét — nem
tagadhatja meg a halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a
felvételét, aki a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41. §-a
alapjan jogosult a gyermek napkozbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a

felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

- Az 6voda felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvodavezetd dont, a

sziilok és az dvodapedagogusok véleményének figyelembevételével

Az O6vodai jelentkezés, felvétel menete:

Az ovodai felvétel, atvétel az 6vodaban valo jelentkezés alapjan torténik. A sziild
gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, mivel a befogadas az d6vodai
nevelési évben folyamatos.

A sziil6, amennyiben azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetéségének
megadasaval - kérte, elektronikus tuton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke ovodai
felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra kertilt.

- Kotelez6 felvenni a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeket (Nyilatkozat
¢s RGYK egyiittes megléte feltétel, a sziilének at kell adnia az dvodavezetd

részére beiratkozaskor, de legkésdbb 5 munkanapon beliil).

- Nem tagadhatdé meg annak a gyermeknek a felvétele, aki a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény alapjan jogosult a
gyermek napkdzbeni elldtdsanak igénybevételére, illetve akinek felvételét a

Gyamhatdsag kezdeményezte, illetve védondi javaslat érkezik.
- A beiratkozashoz sziikséges:
v’ agyermek jelenléte

v’ a szild személyi igazolvanya, lakcim kartyaja, a gyermek sziiletési
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anyakonyvi kivonata, lakcimkartyéaja, TAJ kartyaja

v’ nem magyar gyermek esetén a Bevandorldsi Hivatal altal kiallitott
tartozkodasi  engedély masolata, a szllék nyilatkozata keresd

tevékenységrol, igazolas egészségiigyi vizsgalatrol

Az ovodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont, dontésérdl irasban

értesiti a sziilot.
Az dvodai fellebbezés menete
= Az 6voda vezetdje az elutasitasrol hatarozat forméjaban értesiti a sziilot.

o Abban az esetben, ha a szilil6 elutasitdé hatarozatot kap az o6vodai
jelentkezésrdl, a levél kézhezvétele utan 15 napon beliil Feliil biralati

kérelemmel, Torvényességi kérelemmel fordulhatnak a jegyz6hoz.

= Ha a sziild ugy itéli meg, hogy ,,az 6vodai felvétel kiemelt feltételei”
kozil legalabb egy feltételnek megfelelt, és mégis elutasitd hatarozatot
kapott, ¢lhet a fellebbezés lehetdségével. A fellebbezési eljaras
illetékmentes.

= A fellebbezés beadasa utdn a jegyzoi hatarozat szerint kell, hogy eljarjon

a szllo, azaz a felvételt biztosité 6vodaba irassa be gyermekét.

= A feér6helyszdmok — a csoportonkénti 25 f0hoz sziikséges szamitasa
alapjan az ovodai csoportokat tigy kell megszervezni, hogy a csoportok
szdma ne lépje tul a maximalis létszdmot. Csoportba sorolasnal

figyelembe veendd szempontok:
o szild kérésére (testvér, rokon, idejar(t)),

= a csoporton beliili €s csoportok kozotti ardnyok tartasa (HH, HHH,
migrans, SNI, BTMN)

o csoportok létszamanak kiegyenlitettsége a gyermekek életkor szerinti

Osszetétele (vegyes csoportok miatt)

Az oOvodaba felvett gyermeket az Ovoda tartja nyilvan. A gyermek
ovodavaltasakor, tovabbi nyilvantartdsa, az atado 6voda értesitése alapjan, az
atvevé oOvoda feladata. Az ovoda torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket,

akinek ellatdsa a jogszabdlyok szerint megsziint. Az dvodai felvételi, atvételi
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kérelem elbiralasarol a sziilét, 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén az

el6z6 ovodavezetdjét is értesiteni kell.

- A veszélyhelyzetre tekintettel a kovetkezO nevelési évben dvodakotelessé valo
gyermekek esetében a szokésostol eltérd beiskolazasi szabalyokat sziikséges

alkalmazni, melyrdl az aktualis EMMI hatarozat rendelkezik.

2. A gyermekek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait

rogziti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozd 6vodapedagogusok a feleldsek. A

gyermek hianyzasat a pedagogus a mulasztasi naploba jegyzi be, honap végén Osszesiti,

csatolja a hianyzas igazolasat bizonyitdé orvosi igazolast. Amikor a gyermek az 6vodai

foglalkoztatas alol tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast igazoltnak kell

tekinteni,

= ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolja. A sziil6 koteles a hianyzas idejét, okat bejelenteni személyesen
vagy telefonon,

o ha a sziild gyermekét barmely okbol nem kivanja 6vodaba hozni, és ezt
elézetesen bejelentette az 6vondnek,

= ha a sziil6 nyilatkozatban jelzi, nem igényel feliigyeletet (nyari, téli zaras)

s ha a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem
tudott kotelezettségének eleget tenni.

A hazirendben vannak szabdlyozva a gyermekek mulasztdsanak tadvolmaradasanak

1gazolasara vonatkozo rendelkezések.

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljdk, a mulasztas igazolatlan.

Ot nap vagy azt meghaladé igazolatlan hidnyzas esetén a 20/2012 (VII 31.) EMMI
rendelet 51.§ (4.) bekezdése szerint jarunk el:

Ha az 6vodaba jarasra kotelezett gyermek egy nevelési évben igazolatlanul o6t
nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetéje értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.
A gyamhatosag a bejelentés alapjan az 6voda bevonasaval intézkedési tervet
készit, amelyben meghatarozza a tovabbi igazolatlan hianyzas megsziintetésére
iranyul6 feladatait.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz napot, az
ovodavezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdosagot.
Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz napot, az
ovodavezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerinti illetékes gyamhatosagot. A Cst. 15.§ (1) bekezdése alapjan az intézmény
vezetdjének kotelezettsége a csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezése,
amennyiben az igazolatlanul mulasztott foglalkozasok szama 20 6vodai nevelési
napot elérte.
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3. A sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlettségérol, tankotelezettség

A gyermek fejlodésére vonatkozo adatok koziil a gyermek értelmi, beszéd-, hallés-,
latas-, mozgasfejléddésének eredményét a csoportos oévodapedagoégusoknak legalabb
félévente rogziteni kell. A gyermek fejlédésérdl, fejlettségérdl a sziilét folyamatosan
tajékoztatni kell. A tajékoztatas forméja, ideje az Ovodapedagdgiai Programban van
rogzitve. Tekintettel arra, hogy a gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettségének
igazolasa az 6voda feladata, ezért is fontos a gyermek fejlddésével kapcsolatos feladatok
folyamatos ellatasa.

Amennyiben az 6vodapedagdgus a gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettség
elérése érdekében sziikségesnek tartja, kezdeményezésére az 6voda vezetdje tdjékoztatja a
szilot kotelességeirdl és jogairol. Abban az esetben, ha a sziild nem viszi el gyermekét a
pedagogiai szakszolgalathoz, akkor az oOvoda vezetdje koteles értesiteni a gyermek
lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt. Az értesitéshez csatolni kell a sziild
nyilatkozatat, amely alapjan megallapithat6, hogy nem ért egyet az 6voda véleményével.
Az értesitést kovetden a kormanyhivatal kotelezi a sziilot kotelességének betartasara,
vagyis arra, hogy gyermekével jelenjen meg a szakértdi bizottsag elott.

A tankotelezettséget a Nkt. hatdrozza meg 45.§-aban.

4. KEtkezés, téritési dij
4.1. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dij befizetés napjat az élelmezés vezetés hatdrozza meg, idépontjat a
faligjsagra kifliggesztjiik. A gyermekétkeztetés elére megfizetett téritési dij esetén
lehetséges, Onkorményzati rendelet alapjan.

A gyermeke hidnyzasa esetén a sziildnek kell lemondani az étkezést (szoban,
irasban vagy telefonon), illetve érkezés elbtt visszajelezni sziikséges. A le- és
visszajelentéseket, ha de. 8 oraig megteszik, akkor masnapra megoldott a le és a
megrendelés. Be nem jelentett vagy késon jelentett hianyzas esetén a téritési dij
visszafizetésére, jovairasara nem tarthatnak igényt. Az Ovodabdl véglegesen tavozo

gyermek sziilgje kdteles az utolsé 6vodaban t61tétt napon elszamolni.

4.2. Teritési dij kedvezmények
A 2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol

sz0l6 1997.¢évi XXXI torvény az 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
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modositasa alapjan (2015. szeptember 1- t6l): A gyermekétkeztetés soran az intézményi
téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes

¢étkezés) a) ovodai nevelésben részesiiloé gyermek utan, ha

0 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

0 tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tart6san
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

0 olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

0 olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutod

havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-4t.

Az o6vodédban a gyermekek szocidlis helyzetilkknek megfelelden a torvény altal
illetve az onkormanyzat rendelete alapjan téritési dijkedvezményben részesiilhetnek. A
kedvezmény érvényesitésének feltétele a Nyilatkozat formanyomtatvany kitoltése, és a
sziikséges igazoldsok csatolésa:

= arendszeres gyermekvédelmi tamogatas igazolasa az illetékes
Polgarmesteri Hivatal hatarozata alapjan torténik
= atartds betegség igazoldsa orvosi szakvélemény alapjan torténik
= a3 vagy tobb gyermeket neveld csalad igazolasa iskola-vagy
ovodalatogatasi igazolas, vagy anyakonyvi kivonat, vagy hatarozat
csaladi potlék megallapitasarol
4.3. Etkezés

A gyermekek napi haromszori étkezésének (tizorai, ebéd, uzsonna) megszervezeése
az Ovoda feladata. Az intézményben talald konyha biztositja a gyermek és munkahelyi
étkezést. Egész napos kirandulas esetén az 6vodavezetd leegyezteti az élelmezésvezetdvel
az elvihetd tizérai, ebéd és uzsonna tartalmat. Mas sétdk, programok esetén mindig ugy
indulnak el a csoportok, hogy a tizorait elfogyasztjak, és ebédig visszaérkeznek az
6vodaba. Ilyen esetekben folyadékrol minden esetben gondoskodni sziikséges, mely a
csoportot kisérd felndtt, pedagdgiai munkat segitd alkalmazott kitelessége.

Az étkezéssel kapcsolatos véleménvyek, panaszok kezelésének rendje

= Az ¢étlappal, az ételek mindségével, mennyiségével kapcsolatos
javaslatokat, észrevételeket az Ovodavezetdnek kell szoban, vagy irdsban
megtenni.

= Az 6vodavezetd az élelmezésvezetdnek jelzi a panaszt irasban.

o Valasz esetén, vagy egyeztetés utan a sziilok vagy dolgozok részére
visszajelzés személyesen, szdban, vagy nagyobb csoportot érintéen
irasban a faliujsagon ad tajékoztatast.
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5. Gyermekvédelmi feladatok

Ovodankban megbizas és feladatkijelolés alapjan gyermekvédelmi felelés latja el e
tevékenységet. Eves munkatervet készit, és évente legalabb egyszer irdsos beszamoloban
szdmol be a nevelGtestiilet eltt a végzett munkdjarol. Nevelési év kozben eljar az
ovodapedagodgiai programban rogzitettek szerint. E feladatvégzésért potlékot nem allapitott
meg a torvény. Az intézményvezetd a sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban
tajékoztatja a gyermekvédelmi felelés személyérol, elérhetoségérdl. Az ovoda vezetdje
felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelds
munkajahoz sziikséges feltételek biztositasaért.

A sziilok tajékoztatasa céljabol, ki kell fliggeszteni a falijsagra a Gyermekvédelmi
Intézmény elérhetdségét, a gyermekjogi képviseld nevét, székhelyét, fogadasi rendjét. Az
ovoda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének —megelézésében és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot elldtd6 mas  személyekkel,
intézményekkel ¢és hatdsagokkal.

A torvény szerint minden dolgoz6 kotelessége a gyermekek védelme, a
jelzorendszer mitkddtetése, a gyermekbantalmazas megel6zése. Amennyiben az 6voda a
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
Gyermekjoléti Szolgdlattol. Az 6vond, illetve a neveld-oktaté munkat segitd alkalmazott az
ovoda vezetdje utjan koteles az illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —mas vagy sajat magatartisa miatt- stlyos
vesz€lyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet. Az O6voda minden dolgozodja titoktartasi
kotelezettséggel tartozik, a csalddok, gyermekek személyiségi jogainak védelme
érdekében.

Abban az esetben, ha a gyermek a zaras utan még az 6vodaban marad, Ggy az
tigyeletes ovond koteles a gyermek feliigyeletét biztositani mindaddig, amig a sziilok érte
nem jonnek, illetve addig intézkedik, érdeklédik a sziildk tavolléte feldl. A csalad altal
megadott telefonszdmon/telefonszamokon kiséreljiikk meg elsdsorban a szild értesitését.
Amennyiben a sziild nem elérhetd, 30 perc eltelte utan az 6vodavezetdt kell értesiteni, €s
utasitasainak megfeleld intézkedést kell megtenni, mely lehet a Teriileti Gyermekvédelmi

Hivatal értesitése.
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VIl. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE

Ovodai programunk szemléletének egyik f6 eleme a csalad bevonasa az 6vodai
¢letbe. Ebben a megkdzelitésben is jelentdséggel bir a rendezvények, linnepek szervezése,
hagyomanyok apolasa, megdrzése.

Unnepek, megemlékezések rendje

Az Ovodapedagdgiai Programunk részletesen tartalmazza az iinnepeket,
megemlékezéseket, és az linnepségeken a szlilok részvételének lehetdségét. A gyermekek
o6vodaba jarasanak ideje alatt évente tobb, a sziilokkel kozds rendezvényt tartunk. A

csoport megemlékezések munkatervben rogzitettek.

o Nemzeti iinnepek
= Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok.

Az éves munkaterv tartalmazza a nevelési év eseményeit. Az intézményvezetd
minden honapban megbeszélésre hivja nevelGtestiiletet, és dontenek a nagyobb szervezési
kérdésekrdl, feladatelosztasrol, felelosokrdl. A rendezvények szervezése a intézmény éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kotelezd az dvodapedagoégusok szdmara. A
rendezvényekre vald kisérés, és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok
betartdsa €s betarttatasara. A sziil1 szervezet altal kezdeményezett kirdnduldsok varhat6
koltségeirdl a sziiloket eldzetesen tajékoztatni kell. Az intézményben a neveldtestiilet altal
szervezett rendezvényeken a nevelGtestiilet részvétele kotelezd, az egyéb alkalmazottak

bevonasarol az 6vodavezetd dont.
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VIII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus titon eldallitott papiralapii nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki. Az intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus tton
torténd  létrehozasdnak, archivalasdnak, tovabbitasanak, valamint kezelésének,
megorzésének szabalyzasa minden dolgozé szdmara kételezd érvényi, aki munkéja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyozas Kiterjed
az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Uton eléallitott iratok teljes korére,
felmertilésiik és feldolgozasi helytiktdl fiiggetlentiil.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa: Az 6vodai e-mail hasznalatara elsdsorban az

ovodavezetd jogosult. A felhasznalonév ¢és jelsz6 megadasa mellett bizonyos
meghatarozott feladatok ellatasahoz az 6vodavezetd engedélyezheti az intézményi e-mail
hasznalatat azzal a megkotéssel, hogy az e-mail aldirdsdban a felhatalmazott személy
koteles sajat nevét és feladatkorét szerepeltetni az tigyek intézésekor. Az elektronikus
iratokat e-mailben tovabbitunk, valamint fogadunk. A betekintést nyeré személy koteles a
feladataival Gsszefiiggd leveleket megvalaszolni, azokban intézkedni sajat hataskorében,
azonban nem tekinthet bele az intézménynek sz616 mas levelek tartalmaba. Amennyiben ez
akaratan kiviil mégis megtorténik, akkor azt szolgélati titokként kell kezelnie.

Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tOlteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az
e-mail feladdjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell
kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. A dokumentumot az
intézményvezetd alairasaval, az intézményi bélyegzdvel ellatott, hitelesitett forméaban kell
tarolni.

A KIR rendszerben tarolt adatok: Kizardlag az intézményvezetd, és az altala

felhatalmazott személy/ek férhetnek hozza. A hozzaférést a KIR rendszerben vald
felhasznalonév és jelszo hitelesiti. A hozzaférésre felhatalmazott személy munkakori
leirasdban szerepeltetni kell a felhatalmazast. Az elektronikus tton eldallitott
nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapi formaban is eldéllitani,

¢s az irattarazas szabalyai szerint Orizni.
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IX. EGYEB RENDELKEZESEK

» Az o6vodaban dolgoz6 kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozo és az
6voda ¢letével kapcsolatos hivatali titkot megérizni. A titoktartdsi kotelezettség a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan is fennall.

» Az Ovodaban dolgozé valamennyi kozalkalmazott kotelessége jelezni, ha
¢szreveszi, hogy barmelyik gyermek éhezik vagy megfeleld ruhdzat nélkiil vagy
egyediil, sziloi/felndtt feliigyelet nélkiil jon ovodaba. Koteles jelezni a
gyermekbantalmazéasra utald jeleket! Alapvetd lelkiismereti kotelességiink a
segitségadas!

» Az o6voddban dolgozé valamennyi kozalkalmazottakra nézve kotelezé az
»Esélyegyenldségi tervben” megfogalmazottak betartasa.

» Az alabbi munkakdrok betdltése csak palyazati Gton torténhet:

- Ovodavezetoi
- ovodapedagogus

- neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak kore

>

Mindsités, tovabbképzés

Az Nkt. 97.§ (19) bekezdés rendelkezik a pedagdgusok mindsitési eljarasarol,a még nem
mindsitett pedagdgusok besorolasardl, a mindsitési kotelezettség aloli  mentesiilésrol.

A pedagdgus munkakdrben mar foglalkoztatottak elsé mindsitésére 2013. szeptember 1. és
2022. junius 30. kézott kertil sor.

>

Az Nkt. 62.§(2). bekezdése szerint az a pedagogus, aki a torvény hatalybalépésekor
az O0tvenotodik életévét betdltotte, pedagogus-tovabbképzeésben torténd részvételre
nem kdtelezhetd.

A tovabbképzés, tovabbtanulds kiilon dokumentumban szabalyozott, a
neveldtestiilet altal jovahagyott tovabbképzési program alapjan, az éves

beiskolazasi tervnek megfelelden valosul meg intézménylinkben.

Pedagbdgusigazolvanyt a pedagogus munkakorben dolgozd részére az
intézményvezetd adja ki, a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden. Jogviszony
megsziintével a dolgozo atadja a munkaltatonak, aki 1 évig megdrzi. Elvesztés,
megsemmisiilés esetén a pedagdgus jelzi a munkaltatd fel€, feljegyzés késziil rola,

¢s eljar a torvényi eldiras szerint.

Az intézményben - 6nalld szabalyzoként - Iratkezelési és Adatvédelmi szabalyzat
rogziti az iratok taroldsara, tovabbitasara, selejtezésére valamint a személyes adatok

kezelésére vonatkoz6 torvényi eldirasokat, mely ezen SZMSZ kotelez6 mellékletei.
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» A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd

munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

» A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétodo tarsadalmi

szervezet nem milkodhet.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

» a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. CXC. torvény,

» a Nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL31.)
Korm. rendelet,

» anevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény,

» akozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény,

» azintézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

1.2. Az Adatkezelési-és védelmi Szabalyzat célja és hatalya:

» Célja: Az alkalmazottak, és a gyermekek adatainak kezelése, védelme,
nyilvantartasa, tovabbitasa, a nyilvanossagra hozatal intézményi rendjének
megallapitasa, valamint az ezekkel dsszefliggd adatvédelmi kovetelmények
meghatarozasa. Ezeken tulmenden az Adatkezelésben €s védelemben érintett

személyek tajékoztatsa az adataik kezelésével kapcsolatos tényrol.

> Hatdlya: A szabalyzat hatalya kiterjed a Sorkifaludi Bokréta Ovoda vezetd és nem
vezetd beosztast neveld munkat ellaté kozalkalmazottaira, (6vodapedagogusok,
neveld munkat kdzvetleniil segité dajkak,) foallast egyéb kozalkalmazott,
valamint az intézményben megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott

gyogypedagogusokra, logopédusokra, valamint az 6vodaba jar6 gyermekekre.
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2. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Adatkezelés:

az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek 0sszessége, igy példaul gyiijtése, rogzitése, felvétele, rendszerezése, tarolasa,
megvdltoztatdsa, felhaszndldasa, tovabbitdsa, nyilvanossdagra hozatala, osszehangoldsa
vagy osszekapcsoldsa, zaroldasa, torlése, és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakaddlyozdsa. Adatkezelés minden olyan, amelynek
eredményeképpen valakinek a személyes adatai rogzitésre keriilnek, amelynek
kovetkeztében az megismerhetové, hozzaférhetove valik.

Adatkezelésen ezért konkreét, természetes személyhez tartozo adattal végzett barmilyen
miiveletet értiink.

Adatkezelésnek szamit a fénykép, hang-vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok, (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése is.

Az adatkezelés legfontosabb alapelve: személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol,

jog gyakorlasa és kotelezettség teljesités érdekében lehet.

Az adatkezelés szabalyai:

- Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a céljanak.

- Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak

megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.
- Adatkezelés csak a cél megvalosulasahoz sziiksége mértékben és ideig torténhet.

- Az adatszolgaltatas — 6nkéntes vagy kotelezd — jellegét az adatfelvételt megeldzden
ismertetni kell. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld

jogszabalyt.

- Adatkezelés soran az adatokat csak a megjelolt célra szabad felhaszndlni.

- Az adatok tarolasat - védelmét az adatkezelés céljaval aranyban allandoan, az adatkezelés

céljahoz sziikséges ideig, biztonsagos modon kell megvaldsitani.

- Sajat elhatarozas, dontés alapjan intézményiink semmilyen személyes adatot nem kezel.
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Az adatfelvétel és adattarolas joga azonban nem jelenti az adatok szabad felhasznalasanak
jogat, és kiilondsen nem jelenti tarolt adatok illetéktelenek részére torténd hozzaférésének

biztositasi jogat.

2.1.Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok
kezeléséért

A koznevelési intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok
kezeléséért, gylijtéséért, tarolasaért és kiadasaért felelésséggel tartozik:

o az intézmény vezetdje;

o aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kdzremitkdo

ko6zalkalmazott;

o sajat adatainak kozlése tekintetében a kdzalkalmazott.

Az intézményvezetod felelos:

- a szabalyzat megismerhetdségéért;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok tarolasaért, védelmeéért, kiadasaért, az
ide vonatkozo jogszabalyok betartasaért;

- az Adatkezelési — és védelmi Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, és ezek
ellendrzéséért, ha sziikséges valtozasok bevezetéséért;

- az adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak korének megnevezésére;

- az adatgytijtés - tarolas - és kiadas rendjéért, kezeléséért;

- eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd helyben kezelhetd panaszok esetén.

Az adatkezelés megkezdése elott az érintettekkel kozolnie kell, hogy adataikat az
intézmény kezelni fogja. Ez a tdjékoztatas kiterjed az adatkezelés céljara, jogalapjara, az
ezek kezelésére jogosult személyre, az idtartamra, valamint, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.

Az 6vodéanak minden altala kezelt személyes adattal sszefiiggésben tdjékoztatasi

kotelezettsége van annak a részére, akire az adat vonatkozik. Amennyiben megkeresés
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érkezik az altalunk kezelt barmilyen adat tovabbitasarol, mieldtt ezt megtennénk az adat
»tulajdonosat” tajékoztatnunk kell.

Az adatkezelés korldtozdsa. Ez azt jelenti, hogy az adattovabbitd jelzi, a személyes adat

kezelésének lehetséges céljat, idotartamat, cimzettjeit, az adatkezeléssel kapcsolatos jogok
korlatozasat, vagy mas egyéb korlatozast. Abban az esetben, ha a korlatozas ezekre is
vonatkozik, meg kell tagadni a tdjékoztatasnyujtast. Ellenkezd esetekben az intézmény a
legrévidebb idon beliil koteles teljesiteni az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmet.

Az ovodavezetd, a helyettes, és az ovodatitkar felelos az intézményi adatok kezeléséért, az
intézményen beliili feldolgozas és tovabbitds soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért. Felelosségiik tovabba az intézménykotelezo, a jogszabalyokban eldirt
nyilvantartdsok vezetése, a koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében (OSAP) el6irt adatokat

szolgaltatni. /Nkt.41. §/

2.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A koznevelésrdl sz016 torvény szerinti nyilvantartds tartalmazza:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) természetes
személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetve

vagy kozvetleniil - azonosséagra jellemz0 tényez6 alapjan azonositani lehet.

> A személyes adatok kezelésének legfontosabb alapelve: Személyes adatot csak
meghatarozott célbodl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében lehet.
Személyes adat csak akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozz4jarul, azt a
torvény,- illetve-torvényi felhatalmazas alapjan, abban meghatarozott korben -
helyi 6nkorményzat rendelete elrendeli.
» aszemélyes adatokat:
- név, anyja neve, sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag;
- lakohely, elérthetéség, addazonosito;

- oktatasi azonosito, pedagdgus igazolvany szama,;
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- elektronikus levelezési cim.

» munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatokat:

- végzettségre, szakképzettségre vonatkozo adatok

(fels6oktatasi intézmény neve, diploma szdma, végzettség,
szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus szakvizsga PhD
megszerzésének ideje)

- munkakoér megnevezése;

- munkaltatd neve, cime, OM azonositoja;

- munkaidejének mértéke (munkaid6 kedvezmény),
- munkavégzés ideje,

- talmunkaideje,

- munkabér,

- illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas €s annak jogosultsaga;
- szabadsag, kiadott szabadsag;

- tartds tavollét idotartama;

- az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcime;
- besorolasa;

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

- jogiszonya kezdetének ideje, megsziinése jogcime, ideje;

- jogviszonya, munkaviszonya idGtartama;

- vezetOi beosztasa;

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

» Elomenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatai koziil:

- szakmai gyakorlat ideje;
- esetleges akadémiai tagsaga;
- munkaidd kedvezményének ténye;

"oz

- mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hatarideje;
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- mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének idépontja, a mindsitd
vizsga és a mindsitd eljaras idopontja, eredménye;
- az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontja, megallapitasai. /Nkt.

44.§ (7)n.)-p.)!

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja, kezeli, feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban all6 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — a torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglakoztatashoz kapcsolodo juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére.

Az intézményvezetd minden év augusztus 15-ig megkiildi a megyei Kormanyhivatalnak a

pedagdgusok névsorat €s oktatasi azonositdjat.

2.3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiukodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az Ovodavezetd végzi.

A magasabb vezetd beosztasu dvodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd végzi.
» Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezésnek;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag,
vagy mas hatdsag dontése, illetve jogszabalyi rendelkezés;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon,
ha a személyi iraton szerepl6 adat a valosdgnak mar nem felel meg;
- a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozé adatok nyilvantartdsaval megeldzden torténjen meg.

61



SZMSZ 2021 Sorkifaludi Bokréta Ovoda

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Adattovabbitdas: valamely adat hozzaférhetove tétel meghatarozott harmadik személy
szamara. Lényegtelen, hogy ez hany adatrol szol, és hany szervezetnek, személynek tessziik
hozzaférhetove.

A Koznevelési Torvényben meghatarozottak szerint lehet csak személyes adatokat k6zo61ni
a fenntartoval, birosaggal, renddrséggel. Kifizetdhelynek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, illetve a nemzetbiztonsagi szolgalatnak egyarant.
Intézményiink nem tesz eleget olyan adatszolgaltatasi kérelemnek, amelyb6l nem tiinik ki,
milyen torvényi felhatalmazas alapjan, milyen célra kérik az adatokat.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje vagy az altala meghatalmazott jogosult.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartéas elektronikus Gton van vezetve. A szamitégépen
vezetett adatokat minden évben kinyomtatjuk és a kiilon erre a célra létrehozott dossziéban
taroljuk.

Az intézmény az alkalmazotti kor személyes adatait:

o csak a foglakoztatassal;

o a foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek

megallapitasaval és teljesitésével;
o az allampolgari jogok ¢€s kotelezettségek teljesitésével;
o nemzetbiztonsagi okokbol;
o aKoznevelési Torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol;

o ac¢lnak megfeleld mértékben — és kototten kezelheti.

Az 6voda alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a Kormanyhivatal részére is
tovabbithat6 az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzése (tanfeliigyelet), tovabba a

pedagogusok mindsitése lefolytatasdnak céljabol./Nkt.44. (2) és (9)/
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Tovabbithat6 adat:

- a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol, a
személyi adat-és lakcimnyilvantartd szerv részére;

- Kormanyhivatal részére az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés, illetve a

pedagdgusok mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasanak lefolytatasa céljabol.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatokat statisztikai
célra felhasznalhatok, de csak abban az esetben, ha személyazonositasra barmilyen modon

alkalmatlanok.

Kiilonleges adatnak mindsiil a faji eredetre, a nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozésra, a

politikai véleményre vagy partallasra a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az
érdek-képviseleti tagsagra, a szexualis ¢ltre vonatkozo személyes adatok, valamint a
blinligyi személyes adatok. Ezek az adatok csak abban az esetben kezelhetdk, ha az érintett
irasban hozzajarul.

Kotelezo adatkezelés a kiilonleges adatok terén csak abban az esetbe lehetséges, ha az

torvényben kihirdetett nemzetko6zi szerzodés végrehajtasahoz, az Alaptérvényben
biztositott alapvetd jog érvényesitése érdekében sziikséges, illetve a nemzetbiztonsag a
bilincselekmény megeldzése vagy tildozése, illetve honvédelmi érdekébdl indokolt.

Nem tekintheto személyes anyagnak az olyan adat, amelybdl nem lehet visszakdvetkeztetni
az adat mogott allo személyre, személyekre. Ekkor nincs akadélya statisztikai célbol,
kutatomunka soran feldolgozéasnak.

A szamitogépen vezetett adatokat ugyancsak ki kell nyomtatni:

- a kozalkalmazott adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, hogy alairasaval
igazolja az adatok valodisagat;

- a kozalkalmazott athelyezésekor;

- a kozalkalmazotti viszony megsziinésekor.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezés esetén tordlni kell a kozalkalmazott személyes
azonosito adatait. Statisztikai szempontbol a személy azonositasara alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaféréstdl, megvaltoztats, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitas €és nyilvanossagra hozatal ellen.
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A szamitogépen vezetett kdzalkalmazotti nyilvantartas technikai védelmére vonatkozo
szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adatokat a kézalkalmazott eldzetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l tdjékoztatas nem
adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo kivétellel kiadni
nem lehet.

Az dvoda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
¢s célra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyul6 irdsbeli hozzajarulasaval
hasznalhato fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitas az irdsos megkeresésre postai Gton ajanlott kiildeményként, kézbesités
esetén atado konyvvel torténik. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.
Adattovabbitasra az ovoda vezetdje jogosult.

Az 6voda nyilvantartast vezet az adattovabbitasokrol, azok jogszerliségérdl, a jogszerliség
ellendrizhetdsége, és az érintett tdjékoztatasa céljabol. A nyilvantartasnak tartalmazza a

tovabbitas idopontjat, jogalapjat, cimzettjét, a személyes adatok korének meghatarozasat.

2.5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaban az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, a személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot kérhet, illetve kérheti adatainak helyesbitését, illetve
javitasat. T4jékoztatast kérhet a személyes adatok kozlésérdl, a személyi iratokba tortént
betekintésrol, adatszolgaltatasrol, valamint a személyi anyaganak mas szervhez torténd
tovabbitasarol. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatainak helyesbitését, vagy
javitasat irasban kérheti az 6vodavezet6tdl. A kdzalkalmazottat terheli a felelosség azért,
hogy az altala — a munkaltato részére - bejelentett adatok hitelesek, pontosak, és a

valdsdgnak megfeleldek legyenek.
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A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil kdteles
irasban tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki harom napon beliil kdteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

2.6. A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmely anyagon, alakban ¢s
barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozé, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ide értve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat is) fennallasa alatt megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik,
¢s a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

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

A személyi iratok korébe az alabbi iratok tartoznak:

» személyi anyag iratai;
» kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd iratok;

» kozalkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd mas

jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas);

» kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott

adatokat tartalmaz¢ iratok;

> Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekill adatok nyilvanossagardl szo6lo torvény

rendelkezései vonatkoznak.

2.7. Személyi iratkezelés

Az intézmény alloméanyaba tartoz6 személyi iratok 6rzése, kezelése a személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az 6vodatitkar kozremitkddésével az
ovodavezeto feladata.

A személyi iratokba betekintésre jogosult szervek és személyek a kozalkalmazottak

jogallasarol sz61o torvényben meghatdrozott személyek, azaz:
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- a kozalkalmazott felettese;

- a torvényességi ellenOrzést végzo szerv;

- a mindsitést végzo szerv;

- munkaiigyi, polgarjogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag;

- a kozalkalmazott ellen iranyuld biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az tigyészség, és a
birdsag;

- illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal magbizott munkatarsa

feladatkorén beliil;

- adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatosagi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo

szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a hatdlyos
rendeletek iratkezelési eldirdsai alapjan torténik.
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradésa esetén a kozalkalmazotti

jogviszony létrehozéasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni.

A személyi anyag tartalma:

- kdzalkalmazotti alapnyilvantartas;
- palyazat, vagy szakmai onéletrajz;

- erkolesi bizonyitvany;
- iskolai végzettséget és a szakképzettséget tantsitd oklevél masolata;

- tovabbképzeés elvégzésérdl sz616 tantisitvany masolata;

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata;
- kinevezés és annak modositasa;

- vezetdi megbizas és annak visszavondsa;

- cimadomanyozas;

- besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok;
- athelyezésrdl rendelkezd iratok;

- kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;

- hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat;

- kozalkalmazotti igazolds méasolata.

A személyi anyag tartalmaban felsorolt iratokat — személyi anyagként — minden esetben

egylittesen kell tarolni.
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A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell allitani a kdzalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezéseinek
hidnyéaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, az erre a célra kialakitott
iratgylijtében kell érizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyben jelolni kell a
személyi anyagba betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a

személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi iratokba, illetve az
alapnyilvantartasba csak a Koznevelési Torvényben meghatarozott személyek a
,betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgélatokrol sz616 torvényben foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a betekintési lapot le kell zarni, és a
személyi anyagot irattdrazni. Az iratokat az irattari tervnek megfelelden kell elhelyezni, de
eldtte a tartalomjegyzékben fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld

alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell 6rizni.

3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE - ES TOVABBITASA

Adatkezelés: adatkezelés minden olyan, amelynek eredményeképpen valakinek a személyes
adatai rogzitésre keriilnek, amelynek kovetkeztében az megismerhetové, hozzaférhetove
valik.

Adatkezelésen ezért konkrét, természetes személyhez tartozo adattal végzett barmilyen
miiveletet értiink.

A Gyermek jogairdl sz6l6 egyezmény alapjan a kiskort véleményét az 6t érintd

kérdésekben be kell szerezni, elsésorban sziildi hozzajarulés forméjaban.
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3.1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az 6vodavezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a szabalyzat eldirdsainak

megtartasaért, valamint az adatkezelési ellendrzésért.

3.2. A gyermekek nyilvantarthato - és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a Kdznevelési Torvény altal meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol pedagogiai, gyermekvédelmi, egészségiigyi célbol, a célnak megfeleld

meértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A Koznevelési Torvény 41.§ (4) és (7) pontjaban meghatarozott gyermeki adatokat lehet
nyilvan tartani:
- személyes adatok;

- az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

- a gyermek oktatasi azonositd szama;

- az Ovodai fejlddéssel kapcsolatos adatok;

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok;
- sziil¢je, torvényes képviseldje adatai;

- a sziil6 vagy torvényes képviseld altal kozolt a gyermek nemzetiségi hovatartozasarol
sz016 adatok;

- gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

- mulasztassal kapcsolatos adatok;

- felvétellel kapcsolatos adatok;

- jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok;

- nem magyar allampolgar esetén jogcim, okirat megnevezése, és szama.

3.3. Adatszolgaltatasi kitelezettség a KIR-be

Az 6vodaba jar6 gyermeke adatainak felvitele a KIR-be a Nkt. végrehajtasarol szolo

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet alapjan.

» Az dvodas gyermekek szamara oktatasi szamot kell igényelni az 6voda

megkezdését kovetd 6todik napon.
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» Oktoberi OSAP statisztikai adatszolgaltatas: az intézmény oktober 1.-jei
allapotanak megfelelden, az adott nevelési év oktdber 15-ig a KIR felé statisztikai
céllal adatokat k6zol. A kozolt adatok valdsagaért az intézményvezetd a felelds.

» Koznevelési intézmény kozzétételi listaja.

Az intézmény minden év oktober 31.-¢ig a KIR tajékoztatorendszerébe adatokat koteles
megadni, tovabba a megvaltozott adatokat ezen id6pontig koteles atvezetni. Az adatok
kizarolag a KIR feliiletén kell rogziteni. A kozzétételi lista kizarolag statisztikai adatokat

tartalmazhat.

3.4. Az adatok tovabbitasa

Adattovabbitds: az adatot meghatarozott harmadik személy részére hozzaférhetové tessziik.
Lényegtelen, hogy ez hany adatrol szol, és hany szervezetnek, személynek tessziik
hozzaférhetove.
Adattovabbitasra csak az 6voda vezetdje jogosult.
Egy gyermek adatai a Koznevelési Torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
6vodabol:
» fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;
» sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza.
» az dvodai fejlodéssel, iskolaba sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, illetve az iskolanak.

» agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az

» érintett 6vodahoz;

az egészségligyi feladatot ellatod intézmények, a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol;

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan a rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvényrendelkezés
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas

vagy sajat magatartasa miatt — sulyos vesz€ly helyzetbe keriilhet, vagy keriilt.
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3.5. Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban végzo vezetd, Ovodapedagdgus az adatfelvételkor koteles tajékoztatni a
sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas

esetén kozolni kell az ide vonatkoz6 jogszabalyt.

Tajékoztatasi kotelezettsége van az 6vodanak a sziilé felé beiratkozaskor. Téjékoztatni kell
a sziil6t, hogy az O és gyermekek adatait az 6voda nyilvantartasba veszi. A tdjékoztatasnak
ki kell terjednie, hogy milyen nyilvantartdsokrol, van sz0, - torzskdnyv, csoportnaplo,
felvételi-és mulasztasi napld. Tudnia kell a sziildnek, hogy az adatok rogzitésre keriilnek a
kozoktatas informatikai rendszerébe és megkiildésre keriil a tdirsadalombiztositasi szerv
részeére.

A felvételi eléjegyzési naploba az adatokat jelentkezéskor az dvodavezetd veszi fel. A
felvételi eléjegyzési naplo biztonsagos kezelésérdl az dvodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgéald felvételi €s mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az dvodai foglalkozasokrol az 6vodapedagogusok foglalkozasi — csoport — naplot
vezetnek.

A felvételi, mulasztési és foglakozasi naplo a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, a gyermekvédelemmel a gyermekvédelem korébe tartozo adatok
biztonsagos kezelésérdl és drzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgus gondoskodik: az
iratokat az e célra rendelkezésre allo szekrénybe zarja el.

A gyermek balestekre vonatkozé adatok kezelésében kozremiikddik a munka és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megallapitasdhoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az dvodatitkar és a gyermekvédelmi felelds.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési 16
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 €v, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év a hatalyos rendelet

szerint.
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A gyermek személyes adatainak kezelése célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrél, hogy az adatkezelés céljainak megsziinésekor a gyermekrol tarolt személyes

adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd aldirasaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

3.6. Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodavezetdt, az 6vodavezetd helyettest, az 6vodapedagdgust, tovabba mindazokat,
akik esetenként kozremiikodnek a gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatdsuknal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a csaladjaval,
kapcsolatos minden olya tényre, adatra, tajékoztatasokra vonatkozéan, melyrdl a
gyermekkel, sziil6kkel, valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

A gyermek sziilgjével kozolheté minden, a gyermekével dsszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Egy adat kozlése akkor sérti
vagy veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra,
allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését
gatolja, akadalyozza, és ha mindezek bekovetkeznek, ezek a sziildi magatartas
kozrehatasara vezethetdk vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozotti a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésére. A titoktartasi
kotelezettség azonban kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.
A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadésat az
ovodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a Koznevelési
Torvényben meghatarozott nyilvantartasokra és azok tovabbitasara.

A Ko6znevelési Torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekekrdl adatok nem

kozolhetok.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési - és védelmi Szabalyzat hatalyba 1épésének id6pontja:

2021 oo A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az

intézmény korabbi Adatkezelési Szabalyzata.
A szabdlyzat hatadlyba marad a kdvetkezo feliilvizsgalatig: 2024. janius 30.

Jogszabaly valtozas esetén 30 napon beliil modositjuk szabalyzatunkat.

Sorkifalud, .......ccoooiii

Elfogadta a neveldtestiilet:

Sorkifalud, ......................

A neveldtestiilet nevéeben
Jovéahagyva:
Sorkifalud, ..........................

-----------------------------------

mb.ovodavezetd

ce e
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Iratkezelési szabalyzat

Ovoda neve : Sorkifaludi Bokréta Ovoda
Ovoda cime : 9774 Sorkifalud, Kossuth u. 75.
Ovodavezet6 neve: Antalné Magyar Kinga
Ovoda telefonszama: 06-94-356-231
Ovoda e-mail cime: bokretasorkifalud@gmail.com
Intézmény fenntartéja: Sorkifalud, Nemeskolta
¢s Gyanogeregye Kozségek Ovodai Intézményfenntartd

Tarsulasa

Intézmény OM-azonositdja: 036558
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1. Bevezetés

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

2. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

Az ovoda pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az oOvoda vezetdsége vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére
tajékoztatast adni a pedagodgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.

A héazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni,
tovabba annak érdemi véltozasa esetén arrol a sziilot tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az 6vodaszéket vagy ha az nem
miikodik, az 6vodai sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara
vonatkozo eljarasi szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét irasban értesiteni gyermeke ovodai felvételével,
az ovodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlédésével, kapcsolatos dontésérdl, az
intézmény miikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

A gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatit be kell szerezni minden olyan oOvodai
dontéshez, amelybdl a gyermek sziilgjére fizetési kotelezettség harul,

minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irasban értesiti a sziil6t,
ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a
szll6 kéri a dontés hatdrozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziildje képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén
beliil nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem
benyujtasarol lemondtak.
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4. Az iratkezelés és az uigyintézés szabalyai

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre sz016 iratokat az dvodaszEk a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd
fenntartotta maganak.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tdvbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak
tartalmaznia kell:

az intézmény nevét,
székhelyét,

az iktatoszamot,

az ligyintéz6 megnevezEését,
az lgyintézes helyét €s idejét,

rrrrr

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak a rendelkezd
részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

e a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

o amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

4.1.Jegyzokonyv

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a neveld0 munkara vonatkozd kérdésben hatiroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja
¢s elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkdnyv készitdjének
az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabbd az eljards sordn végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.
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Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

4.2. A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

4.2.1.Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

C) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

e) a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (Ovodai
szakvélemény)

f) gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio.

4.2.1.1.A felvételi elojegyzési naplod

A felvételi elojegyzési naplo vezetése:
az ovodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes feladata

Az ovodai felvételi eldjegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi elgjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a napldo megnyitasanak és lezdrasanak idépontjat, az 6vodavezetd aldirasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési
év végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi el6jegyzési napld gyvermekenként tartalmazza:

e ajelentkezés sorszamat, idépontjat,
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e a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

e akijelolt 6voda megnevezését,

e annak az 6vodidnak a megnevezését, ahovd a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,

e annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e bolcsddei
vagy 6vodai ellatasban,

e aszild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

o a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

e az dvodavezetl javaslatat,

o a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idOpont;jat,

o a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat €s iktatoszamat,

e a felvétel id6pontjat.

4.2.1.2.A felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztdsi naplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata

A felvételi és mulasztdsi napldo az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsira és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét,
a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

A felvételi és mulasztasi napld:

e a gyermek naplobeli sorszdmat, oktatasi azonositdé szamat, nevét, sziiletési helyét
¢s idejét, allampolgéarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogcimét, a jogszerli tartozkodast megalapoz6d okirat szamat, lakohelyének,
tartozkodési helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes
képviseldje nevét,

a felvétel idopont;jat,

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

a szlilok napkozbeni telefonszamat,

a megjegyzés rovatot

tartalmazza.

Amennyiben az o6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény kiallitdsanak idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett
feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idépont;jat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi €s mulasztdsi naplobdl tordlni, ha az dvodai
elhelyezése megsziint.

4.2.1.3.Az 6vodai csoportnaplo

Az ovodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata

Az O6vodai csoportnapld az Ovoda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait, a megnyitas ¢€s
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lezéaras helyét és idOpontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapu dokumentum esetén az
ovodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza

e ) a gyermekek nevét és ovodai jelét,

e a fitk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év
alatti, a harom—négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat—hétéves gyermekek
szamat, a sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek
szamat, akik bolcsddések voltak,

e anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

e a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

e nevelési éven beliili id6szakonként:

- a nevelési feladatokat,

- a szervezési feladatokat,

- a tervezett programokat és azok idOpontjait,

- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalod

tevékenységek, foglalkozasok keretében az Ovoda pedagodgiai programjaban

meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

- az értékeléseket,

- a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét €s

beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

- feljegyzést a csoport ¢életérdl.

4.2.1.4.Az 6vodai torzskonyv

Az dvodai torzskonyv vezetése: az dvodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes feladata

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az dvodavezetd aldirdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az ovoda nevét és cimét,

nevelési évenként az dvoda altalanos adatait (6nkorményzati, nem 6nkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo
intézményként miikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az Gsszes férdhely
¢s a sziikséges férOhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szadmat, az
ovodapedagdgusok szamat, a bérgazdidlkoddo, a munkaltatd és gondnoksag
megnevezeset,

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idészak és iddtartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és
majus 31-1 allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényti és
a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiild €s nem részesiild gyermekek szamat,

az engedélyezett €s betoltott osszes allashely évenkénti szamat,

az ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett terlilet €s az udvar teriilete),
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e az ovoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési mddja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a feltjitasok adatai),

e kimutatast az Oovoda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, haszndlat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

e az oOvoda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat,
csokkenését) nevelési évenként,

e az dvodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet
¢s 1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a
munkaba 1épés és kilépés idopontjat.

4.2.1.5.A  tankotelezettség  megallapitisahoz _ sziikséges  6vodai
szakvéleményen

Az ovodai szakvélemény kidllitasa: az 6vodavezeto feladata

Az o6vodai szakvélemény az Ovodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo
allasfoglalasara szolgald harom példanybol all6 nyomtatvany.

A tankételezettség megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvéleményen fel kell tlintetni az
o6voda nevét, OM azonositdjat és cimét.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 0vodai szakvélemény tartalmazza

e a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodési helyének
cimét
e az allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény:
- a gyermeknek az altalanos iskola elso évfolyamara valo felvételét,
- a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,
- a gyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabol a szakértdi bizottsag vizsgalatat
javasolja,
e aszakvélemény kiallitasanak helyét €s idejét, az 6vodavezetd aldirdsat,
e asziilonek a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.

A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges 6vodai szakvélemény egy példanya az
ovodaban marad, egy példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az évodavezetd a
gyermek tovabbi Ovodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell
kiildeni a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjének.

4.1.2.6 A gvermek fejlodését nyomon koveto dokumentacio

Az gyermek fejlodését nyomon kovetoé dokumentdacio vezetése: az 6vodapedagdgus

feladata

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacidé a gyermek fejlodésérdl
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlodésének iitemét, a differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejloddését nyomon kovetd dokumentécio tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b)a gyermek fejlddésének mutatoit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlédés), valamint az Ovoda pedagdgiai programjdban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,
C) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

80



SZMSZ 2021

Sorkifaludi Bokréta Ovoda

d) amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait,

a fejlesztést végzo pedagdgus, a fejlédést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,

e)as

zakértoi bizottsag feliilvizsgalatdnak megallapitasait,

f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket

5.A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az o6vodapedagogus csak a nevelémunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli

tevékenysé

get koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtzassal kell érvényteleniteni, olyan moédon, hogy az
olvashat6é maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

6.Az intézmény irattari terve

Irattari terv

Irattari i }
tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
10. Panasziigyek 5
Nevelési ligyek
11. Nevelési kisérletek, Gjitasok 10
12, Felvétel, atvétel 20
13. Naplok 5
14. Pedagogiai szakszolgalat 5
15. Sziil6i munkakdzosség mitkodése 5
16.. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5
17. Gyermekvédelem 3
Gazdasagi ligyek
18. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6 nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
19. Tarsadalombiztositas 50
20. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
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22, A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

23. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

24. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6 nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

25.. Tarsadalombiztositas 50

7.Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felelés azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.
Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos iigykorben, feladatkdrben az iigyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkort a munkakdri leiras tartalmazza.

8.Iktatokonyv

Kézi iktatds céljara minden évben Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni. Iktatokonyvben javitani csak athuzassal lehet, hogy az eredeti
bejegyzés is olvashatd maradjon. A javitast kézjeggyel, daitummal és pecséttel kell ellatni.
Az iktatdoszam minden évben az 1. sorszdammal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is
meg kell jelolni. Az iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. Az
iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
8.1.Kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, iktatasa és
tovabbitasa
A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.
Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az
érkezés napjat, az iktatoszdmot, az irat mellékleteinek szdmat €s az irattari tételszamot. Az
irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit. Az iratokat minden esetben
ugy kell iktatni, hogy azt eldaddja, targya, irat szama vagy mads azonositdja szerint
visszakereshetd legyen.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy idotallo masolat készitésérol.
Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben
az iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A nem papir alapu elektronikus adathordozon érkezett vagy kiildott iratokat csak
papiralapt kisérélappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alapuakkal
megegyez0, de az iktatokonyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A kiilldeményen fel kell tiintetni:
e acimzés adatait,
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e az irat targyat,

e fajlnevét, tipusat.
Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz,
a kiildemény értékét fel kell tiintetni az iraton és atvételi elismervény ellenében at kell adni
a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az atvételi elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiilldemény boritékjat az irathoz kell csatolni amennyiben:
e az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik
e abekiild6 nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
e akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriiljon:
e abeérkezés ideje,

az iktatészam,

az iktatas idOpontja,

adathordoz¢ tipusa,

a kiild6 adatai,

a cimzett adatai,

az ligyintézd neve,

az irat targya,

kezelési feljegyzések,

az irat holléte.

Nem kell iktatni:
e tajékoztatot,
reklamcélu kiildeményt,
kozlonyoket, folyoiratokat, sajtéterméket,
visszaérkezett tértivevényt,
nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a siirgds jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrél az {iigyintéz6 kiilon
nyilvantartast vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos
adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni iktatoszdmmal ¢s az iktatokdnyvben,
fel kell jegyezni az ligyintézd nevét, ahol az irat fellelheto.

A kiildemények atvétele
Az iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.
Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének modja szerinti bontdsban is
meghatarozhato.
Atvételi jogosultsag
A kiildemény atvételére jogosult:
* acimzett vagy a feladatkdrrel irdsban megbizott személy.

A kiildemény ellenorzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

* acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot
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= az iratot tartalmazo boriték sértetlenségét
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magéanak. A névre sz6l16 iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

Az atvétel igazolasa

Az atvevé az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az
ligyfél az iratot személyesen vagy kézbesité utjan nyujtja be az atvételt iktatd, vagy
postakonyvben igazolni kell.

Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratrél azonnal értesiteni kell
a kiildemény feladdjat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld
ravezeti a "sériilten érkezett", illet6leg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés
keltét, és aladirasaval igazolja azt. A megallapithatoan hianyz6 iratr6l vagy mellékletrdl a
feladot értesiteni kell.

Hatariddos kiilldemény
A gyors elintézést igényld, azonnali vagy siirgds jelzésii kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postazni a feladonak. Ha ez nem allapithato
meg, iktatni, irattarazni €s meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Tévesen atvett kiildemény
A felbonto a felbontas tényét a datum megjelolésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia
kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

Elektronikus kiildemény

Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett
kiildeményt kinyomtatas utan 4t kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek, kimend
kiildemény esetén a megérkezés tényét igazolé6 dokumentumot is mell¢ kell csatolni.

Kiildemények szétosztasa

Az iratokat ugy kell atadni az tigyintézdnek és ligykezeldnek, hogy a posta atvevdjének és
atadojanak a személye és az atadas, atvétel idépontja postakdonyvben megallapithatd
legyen.

Iratkolcsonzés

Az irattarbdl kiadott iratrol masolatot kell késziteni és a kiado, atvevo alairasaval annak
tényét és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti irat
helyén fellelhetonek kell lenni.
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9.Zaro rendelkezések

Gondoskodni kell arrol, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A hatalyba lépés datuma: 2021.....................
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Megismerési nyilatkozat

Az ,Iratkezelési szabalyzat”- ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt | Alairas

Sorkifalud, 2021.........ccco,

mb. évodavezetd
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