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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELADATAI

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat / tovabbiakban SZMSZ / feladata, hogy a rogzitse
azokat a tartalmakat, melyeket a torvény hataskorébe utal az érvényben 1évé jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok. Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodésének
alapelveit, belsd rendjét, kapcsolatait és ezzel a nevelési program céljainak, feladatainak
megvaldsitasat szabalyozza és segitse. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, az
intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, az intézményt hasznaldk és alkalmazottak

jogainak, kotelezettségeinek érvényesitése, a kapcsolatok erdsitése.

1.2. AZ SZMSZ KITERJEDESI JOGKORE

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat megtartasa feladata és kotelezOsége az 6voda minden
dolgozdjanak, alkalmazottjanak.
- anevelQtestiiletre

- apedagdgiai munkat kdzvetlentil segitokre

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése €s megtartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalodsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.
Hatésa kiterjed:

- az o6vodaba jaro gyermekekre

- agyermekek sziileire, torvényes képviseldire

- aszuloi szervezetre



1.3. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA:

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja:

1993. évi LXXIX. Torvény a Kozoktatasrol. (Ktv.)

20/1997. (II. 13.) kormanyrendelet A kozoktatasrol sz616 torvény végrehajtasa

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

137/1996. (VIIL.28.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja;
20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

2/2005. (II1.01.) OM rendelet A sajatos nevelési igényl gyermekek iranyelve
119/2003.(VIIL.14.)  Kormanyrendelet az  éaltalinos  gyermek-és  ifjusagi
balesetbiztositasrol

1997.¢évi XXXI torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol

4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

1992. évi XXXII. torvény A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

2011. ¢évi CXII. Torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikodési rend;jérol

1993.évi XCIII. térvény a Munkavédelemrol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

308/2004.(X1.13.) Korményrendelet Az eurdpai zaszlo és az eurdpai lobogod
hasznalatanak részletes szabalyairol

132/2000.¢vi kormanyrendelet A kdzépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl;
1999.¢vi XLII. Torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl
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cdp://1/A0300119.KOR/
cdp://1/99700026.NM/
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- 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- 326/ 2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 28/2015. (V. 28.) EMMI rendelet a 2015/2016. tanév rendjérdl

- 363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél

- 2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontja; e rendelet 1. melléklete a sajatos nevelési
igényl tanulok nevelésének iranyelveirdl

- 31/2012. (X.8.) EMMI rendelet 5. sz. melléklete a sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

- 2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairol szolo torvény

- 229/2012. (VIIL.28.) Kormany-rendelet az adatszolgaltatas, kozzétételi szabalyok, az

elektronikus nyomtatvanyok hasznalatarol

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

1.4. AZ SZMSZ HATALYBA LEPESE

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan €s
hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgalata: kétévente, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet s a KT

elnok

- az intézmény vezetoire

. B - az intézmény dolgozdira
Az SZMSZ személyi hatalya: yao'g
- a gyermekek  sziileire, torvényes

képviseldikre

A — kodes A
Az SZMSZ idébeli hatilya: szervezeti és milkodési szabalyzat a

ovodavezetd jovahagyasaval, a kihirdetés




napjan 1ép hatdlyba ¢és hatarozatlan iddre

sz0l.

- A székhelyen miikodo 6vodara;

- Az 6voda teriiletén kivil szervezett, az
ovodai nevelés idejében, keretében zajlod

Az SZMSZ teriileti hatalya: v v ! 24

programokra, eseményekre;

- Az intézmények képviselete szerinti

alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalmakra;

Az SZMSZ nyilvédnos dokumentum, melynek kozzétételérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik. Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot a nevelési-oktatasi
intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. Az 6voda alapdokumentumait: pedagogiai
programjat, szervezeti ¢s mukodési szabalyzatat, hazirendjét, egy-egy példanyban el kell
helyezni az 6vodavezetd irodajaban. A dokumentumokat (hazirend, Pedagogiai Program,
SZMSZ) a sziilok szabadon megtekinthetik az intézmény tertiletén kijeldlt helyeken (6vondi,
ill. fogadodrakra kialakitott helyiségekben). Elézetes idOpont-egyeztetés alapjan tajékoztatas
kérhetd a dokumentumokkal kapcsolatos kérdésekben. A sziild kérésére szoban tajékoztatast
nytjt az SZMSZ-r6l, ill. az alapdokumentumokr6l az intézmény vezetdje, helyettese.
Té4jékoztatas adhatd a sziiléi értekezletek alakalmaval is. A dokumentumok az intézmény

teriletérdl nem vihet6k ki.




2. AZ OVODA ADATAIL TEVEKENYSEGE, JOGALLASA, GAZDALKODASA

2.1. AZ OVODA ADATAI

Az intézmény megnevezése:

székhelye:
telefonszama:

OM azonosito:

Az intézmény fenntartdja, az

alapitdi jogok gyakorloja:

A koltségvetési szerviranyito

szerve, sz¢khelye:
Az intézmény tipusa:

A koltségvetési szerv altal

ellatott kozfeladat:

Intézmény csoportjainak szama:

Az intézménybe felvehetd

maximalis gyermeklétszam:

A koltségvetési szerv
alaptevékenysége,
allamhéztartasi szakagazati

besorolasa

A koltségvetési szerv
alaptevékenysége
allamhaztartasi szakfeladat

szerinti besorolasa

ERDOTELKI KEREKERDO OVODA
3358 ERDOTELEK, BAJCSY Zs. u. 11-13.
36-496-051

201990

ERDOTELEK KOZSEG ONKORMANYZATA

ERDOTELEK KOZSEG ONKORMANYZATA
3358 ERDOTELEK, FO U. 105.

ovoda
Ovodai nevelés
4

120

851020 Ovodai nevelés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése,

ellatasa

856020 Pedagbgiai szakmai szolgaltatasok

855937 Mashova nem sorolhatd egyéb felndtt oktatas



Hosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime, telefonszama, adoszama:

Korbélyegzo: Korben az ovoda neve, kozépen a cime, telefonszama

Az intézmény engedélyezett létszama: 14 f6

Neveldtestiilet: 9 f6

A neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 5 f¢

2.2.AZ OVODA JOGALLASA, GAZDALKODASA
Az 6voda a gyermek 3 éves koratol (2,5 éves koratol abban az estben, ha a 3 éves életkort
gyermekek elhelyezése biztositott, és azon feliill van szabad féréhely) a tankoételezettség
kezdetéig neveld intézmény.
Az intézményi, vagyon feletti rendelkezés jogat a fenntartot illeti meg. Az dévoda onalldan
miikdddé intézmény, részben Onalldan gazdilkodd szerv, melynek pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait az 6nalléan miikodé és gazdalkodd Erdételek Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri

Hivatala latja el, ezen besorolas nem érinti az intézmény szakmai onallosagat.

3. TORVENYES MUKODES DOKUMENTUMAI
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapit6 okirat



e Pedagogiai program
e Szervezeti és mikddési szabalyzat

e Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

e Eves munkaterv

e Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

e Pedagogiai munka tervezésének dokumentumai (pedagoégusok egyéni tervei)

Az alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii muiikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Pedagdgiai program

A neveldmunka az Ovodaban pedagogiai program szerint folyik. A pedagodgiai program
tartalmazza az 6voda pedagogiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és egyéb feladatokat,
tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését.

A pedagbgiai programot a pedagdgusok valasztott képviseldi készitik el, a neveldtestiilet
fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd

egyetértése sziikséges. A pedagodgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Meghatdrozza a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A koznevelési intézmény SZMSZ-¢ét az 6vodavezetd késziti el és az alkalmazotti értekezlet a
sziilé1 szervezet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéora, a miikodtetdre tobbletkdtelezettség harul, a

fenntartd, a miikddtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni.
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Hazirend
Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek évodai

¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A koznevelési intézmény Hazirendjét az 6vodavezetd késziti el és az alkalmazotti értekezlet a
szll6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el. A Hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto

egyetértése szlikséges. A hazirendet nyilvanossagra kell hozni.

A munkaterv
Meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét. A nevelési év helyi rendje tartalmazza a
nemzeti linnepek az Ovodai élethez kapcsolodo ilinnepek megilinneplésének idOpontjat; az

elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idopontjat.

Tovabbképzési program-beiskolazasi terv
A tovabbképzési program a szabdalyozott szakvizsga, valamint a tovabbképzés
meghatarozott feladatok végrehajtdsara megtervezésére, megszervezésére szolgald 5 évre

sz010 programterve.

A beiskoldzasi terv a tovabbképzési program végrehajtasat szolgalé dokumentum, amely

egy nevelési évre szol.

Pedagogiai munka tervezésének dokumentumai (pedagogusok egyéni tervei)

A pedagogiai tervezés eldre tervezetten, konkrét célokkal, fejlesztd feladatokkal segiti a
gyermekek személyiségfejlodését, a pedagogiai program céljanak megvaldsulésat.
Tartalmazza a nevelO-fejlesztdé munka, az Ovodai tevékenységek megvaldsitasanak

elképzeléseit.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1.NEVELESI EV RENDJE

Az ovodai nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve hatarozza meg. Az 6vodai
nevelési év helyi rendjének kotelezd tartalmi elemeit a 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet

hatarozza meg.

4.2.A GYERMEKEK FOGADASANAK, OVODABAN TARTOZKODASANAK
RENDJE RENDJE

A nevelési év szeptember 1.-t6l a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. Az dvoda hétfotol
péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikddik. A nyitvatartasi

1d6 napi 12 6ra, reggel 6 oratol 18 oraig.

Heti pihenénap és munkasziineti napon az 6voda zarva tart.

A gyermekek hétfotél péntekig, valamint a naptar szerinti munkarendt6l valo eltéréssel jaro
munkanapokon tartozkodhatnak az 6vodaban reggel 6.00-és 18.00 kozott.

A nyari szlinetben (a gyermekek 1étszamatdl fliggden) a csoportok Osszevonasaval mitkodik
az 6voda.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétdl valo eltérésre az 6vodavezetd adhat engedélyt.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

a szunetek 1dotartamat

a nemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének iddpontjat

YV V VYV V

az eldre tervezhetd nevelétestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat
» az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett

id6pontjat.
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4.3.AZ OVODA VEZETOJE

FELADATAIL HATASKORE, INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK
RENDJE

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, akit helyettes segit az dOvoda vezetésével

Osszefiiggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester

késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és

dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak

meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:

az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mdas belsd szabalyzatanak
jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a nevelétestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerll €s torvényes miikodéseéért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az dallamhdztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért ¢és hatékony
miikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

a nemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;
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az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valo
megfelelé egyiittmiikodésért;

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben,;

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a kézalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének muikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eléirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfelel irattar kialakitasért és
mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az
iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelGi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag €s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢&s

hitelességéért;
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Az intézményvezet6 feladata:

- az alkalmazotti ko6zosség értekezlet, nevelbtestiileti értekezlet elokészitése,
vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése ¢&s
ellendrzése;

- a nevelémunka iranyitasa, értékelése ¢és ellenOrzése, az intézmény
tevékenységének  koordinalasa;

- az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsé ellendrzésének
megszervezése az iizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossagénak figyelemmel
kisérése;

- a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a
Pedagogiai Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani
feltételek biztositasa;

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egylittmiikodés, illetve a sziil6i szervezetekkel vald egylittmitkddés

- szakmai egyiittmiikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

- azelemi koltségvetés és szakmai beszamolo elkészitése,

- a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozési, képviseleti jogkor
gyakorlasa,

- az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

- a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, €¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

- az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetOség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat,

- kialakitja és mukddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony ¢€s eredményes felhasznalasat;

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly vagy egyéb belsO szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
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intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket €s
panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa, t6z- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem

ruhdzott — feladatokat.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi

és az utalvanyozasi jogkor.

Felelssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

az intézmény egész milkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo),
taniligyi, mikodtetési, pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére

a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

4.4. AZ OVODAVEZETO - HELYETTES

Vezetéi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az

altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes

munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.
A nevelési teriileten kézremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelomunkat kozvetleniil —segitd

alkalmazottak munkajat.

Az intézményvezeto- helyettes felelés:

nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

a sziil6i szervezet mikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért
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- a pedagdgus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

- szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

- agyermekbalesetek megel6zéséért,

- statisztikai adatok begyiijtése,

- apedagoégusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

Az intézmény mukddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az Ovodavezetd az éves munkatervben
meghatarozott munkarend (munkaidd-beosztas) szerint reggel 8.00 6ratol, délutan 16.00 oraig

tartozkodik hivatalosan az intézményben.

A vezet6k benntartdzkodasarol, munkarendjérdl, fogaddorajarol a sziiloket a nevelési év elsd

szll6i értekezletén tajékoztatjuk.

45. ANEVELOTESTULET

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez6, nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelétestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
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a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ clfogadasa,

C) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

j) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iligyekben

A nevelétestiilet tagjai az ovodapedagogusok

Felettiik az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Az 6vodapedagogusok heti munkarendjiiket déleldttos €s délutanos idébeosztasban végzik. A
kotott munkaiddre vonatkozd szabalyozasban iranymutatd az Nkt. 62. § (5) bekezdése, mely
szerint a teljes munkaidd (heti 40 6ra) 80 %-aban, - vagyis a heti 32 6raban - a neveléssel-
oktatassal tolti ki munkaidejét az 6vodapedagdgus munkakori leirdsanak, vallalt feladatainak

és megbizatasainak megfelelden, ill. az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok szerint.

A munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az d6vodapedagdgus —heti 8 draban -
a kovetkez6 feladatokat végzi:
» Felkésziilés a foglalkozasokra, elvégzi az elokészitéslikkel kapcsolatos feladatokat
Eseti helyettesitések ellatasa
Intézményi dokumentumok készitése, vezetése
Sziilékkel valé kapcsolattartas (sziildi értekezlet, fogaddora, stb.)
Partnerek rendezvényein vald részvétel
Gyakornok szakmai segitése, mentoralasa
Szakmai munkak6zosség vezetése, ill. munkéjaban torténd részvétel

Intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés

vV V V V V V V V

Eszkozkészités.
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Szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkako6zosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd haromhavonta irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel, valamint a mérés eredményeit.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetével.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.
Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Csaladlatogatas alkalmaval megismeri a gyermekek otthoni kornyezetét.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

>

>
>
>

v

csoportnapld vezetése

a felvételi €s hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélasa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkodlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az ¢vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden

a gyermekek fejlettségmérések adatainak vezetése, elemzése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

szlildi értekezleteken jegyzokonyvet készit
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» az intézményvezetének elékésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt
Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld

feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

4.6. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiikket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezeté-helyettese.
Dajkak
Létszdm: 4 {6
Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztasa: 6-18 oraig
Délelott: 6-14 oraig
Délutén: 10-18 oraig
Feladata:
> Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében, ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teendoket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt.
> Feladata a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fert6zésveszely elkertilése végett
» Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.
> Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
» Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
» A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, a gyermekek
jelének figyelembevételével.
» A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.
» A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.
> A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

» Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
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» Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
» A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte nem jon.

» A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

» Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

» Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

» A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

» A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az dovodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a

vezeto - helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Pedagogiai asszisztens

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarendje: 8.00-16.00 ig

Munkdjat a munkakori leirasa alapjan végzi. Legfobb tevékenysége az ovodapedagdgusok

munkajanak segitése.

4.7.AZ ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az alkalmazottak munkarendjét az 6vodavezetd késziti el. A dolgozok munkarendjének
kialakitdsaban iranyadé

- az 6voda nyitva tartasi ideje

- az ellatando feladat, munkakori leiras,

- agyermekek érdeke,

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezé ordjanak letelte utani 10
perchen az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves

munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
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gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az Ovodavezeté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehet6leg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztisat az ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A dolgoz6 koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaraddsat és annak okat
lehetdleg el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 00 percig az intézmény-

vezetOnek, vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrol, a feladatellatasrol intézkedhessenek.

A konkrét napi varatlan események, hianyzasok esetén a munkabeosztasok Osszeallitasanal az
6voda feladatellatdsanak, zavartalan és szakszerli (helyettesitések) miikodésének biztositasat

kell figyelembe venni.

A dolgozok munkaidd nyilvantartasanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott jelenléti
iven kotelezd.

Az intézményi rendezvényeken kiilon felszolitas nélkiil kotelesek részt venni.

A mindenkori munkaidd-beosztast, az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Ovodapedagégusok intézményben valé tartézkodasanak rendje

A teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban o6vodapedagdgus
foglalkozik. A nyitva tartas ideje alatti csoportban eltoltendé kotott munkaidét (80%) a
munkaid6 beosztds hatarozza meg. Sziikkség esetén a kotott munkaidé megnovelhetd
rendkiviili munkavégzés elrendelésével.

A munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult

meghatarozni, melyet nem koteles az intézményen eltolteni.

22



4.8. A VEZETO HELYETTESITESENEK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatdrozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Ovodavezeté heti munkaideje: 40 6ra

kotelezd oraszama: 10 oOra

mindenkori hatalyos jogszabaly szerint

Intézményvezet6 helyettes heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd 6raszama: 24 oOra

mindenkori hatalyos jogszabaly szerint

Az ovodavezet6t tavollétében és akadalyoztatasa esetén az Ovodavezeté-helyettes, illetve a
helyettes tavolléte esetén intézkedésre az intézményben bent tartozkodd, az dvoddban a
leghosszabb munkaviszonnyal rendelkezd Ovodapedagogus jogosult. A vezetét az
6vodavezetd-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést igényld tigyekben,
intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igénylo6 ligyekre terjed ki.

Az o6vodavezetd két hetet meghaladd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes

intézményvezetdi jogkorre.

4.9. BELYEGZOK HASZNALATI RENDJE

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A cégbélyegzdvel ellatott

dokumentumok kizarélag az dvodavezetd alairasaval egyiitt hiteles és érvényes.

A bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezéseket az SZMSZ 1.sz. melléklete (Irat- és adatkezelési

Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata:
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A bélyegz6 6rzése, tarolasa kizarolag zart szekrényben torténik az irodaban.

4.10. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANY APOLAS

Célja: az 6voda eddigi hagyomanyainak 4polasa, tovabbfejlesztése €s bovitése, valamint az
6voda jo hirnevének megérzése, Oregbitése. Az dvodai linnepélyek, megemlékezések és
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint ezek feleldseit az éves
munkaterv hatdrozza meg. Valamennyi iinnepen és megemlékezésen az 6vodapedagdgusok és
a pedagogiai munkat segitok részt vesznek

Az iinnepekkel, hagyomanyokkal kapcsolatos rendelkezéseket az &voda Pedagogiai
Programja, ezen feliil a konkrét megemlékezések rendjét, idejét az Ovodavezetd éves
munkaterve hatarozza meg.

Unnepek:

- Mikulas

- Marton nap

- Ko6z06s adventi varakozas

- Karacsony

- Farsang

- Nonap

- Marcius 15.

- Husvét

- Anyék napja

- Ballagas, évzaro

- Minden évszakban kozos évszakbucsuztato

A megemlékezések
- tartalmat, elveit az 6voda pedagdgiai programja,
- rendjét, idejét, az ilinnepek megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitasaért

felel0s0k megnevezését az intézményvezetd €éves munkaterve hatdrozza meg.
Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az 6voda

linnepein, rendezvényein az intézményhez méltd ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban

megjelenni.
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A 132/2000 (VII.14.) a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseir6l szolo

kormanyrendelet értelmében a nemzeti lobogdt allandon kitlizve kell tartani.

E kormanyrendelet eldirja a kozépliletek szamara a megfeleldé méretli zaszlo kitlizését,

illetve a fel-lobog6zas szabalyait.

A z4s716 allando mindségének megtartasarol az 6vodavezeté gondoskodik:
- A zaszlot (lobogot) - tekintélyének megdrzése érdekében - rendszeresen, legalabb
haromhavonta tisztitani kell.
- Ha a zaszl6 (lobog6) az elhasznalddasa (kopésa, rojtosodasa, fakulasa stb.) folytan
jelentdsen eltér a szabvany kovetelményeitdl, haladéktalanul gondoskodni kell a

cseréjérol.

4.11.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belso ellenérzés feladata
Az 6vodaban végzett pedagogiai tevékenység, neveld-fejlesztd munka hatékonysaganak
feltarasa.
Az o6vodavezetd az ellendrzési litemterv alapjan ellendrzi az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében a pedagodgiai munka eredményességét, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.
Az ellendrzési terv az éves munkaterv része, mely nyilvanos. Az ellendrzési terv tartalmazza
az ellendrzés

> teriileteit,

» modszerét,

» ltemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az ellenérzés teriiletei, szempontjai: a mindenkor érvényben 1évé munkakori leirasokban
meghatarozott feladatokra terjed ki, konkrét szempontjait az éves munkaterv részét képezo
ellendrzési terv tartalmazza, illetve apedagogus elémeneteli rendszer eléirasainak megfelelden

a kiilso ellendrzéseket megeldzden (tanfeliigyeleti ellendrzés, mindsitési eljaras ill. vizsga).
Az ellenérzés Kiterjed

- munkakdorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.

- amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
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- amikodési feltételek vizsgalatara.

A pedagogiai munka ellendrzés foteriiletei

- A nevelés feladatainak végrehajtasa

- A munkatervi feladatok megvaldsitasa

- A csoportokban foly6 szakmai neveld-fejlesztémunka mindsége

- A neveldmunkahoz kapcsolddo tervezési dokumentumok elemzése

- A pedagoégusok szakmai felkésziiltségének felmérése

- Egyéb adminisztracios feladatok ellatasa (naplo, mulasztdsi naplonyilvantartasok stb.)

- Sziilokkel val6 kapcsolat mindsége

Az ellenérzés végrehajtoi
- Ovodavezet6
- Ovodavezetd-helyettes

- Munkakozosség-vezetd

Az ellenérzés formai, modszerei

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- dokumentumellenérzés,

- csoport, - és foglalkozaslatogatas
- interju

- felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellenérzés fajtai

- Viratlan vagy eldre bejelentett tdjékozodo latogatas

- Tervszeri,, elére egyezetett szempontok szerint; Az adott nevelési év célkitlizései
megvalosulasat figyelemmel kisérd tematikus latogatas

- Korédbbi ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetését ellendrzd visszatérd

latogatas.

Az ellenorzés tervezése

26



Az ellendrzési feladatokat, végrehajtoit és feleldseit az eves munkatervben kell meghatarozni.
Az ellendrzési tervet €s litemtervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda vezetdje dont,

rendkiviili ellendrzést az ellendrzésre jogosultak barmikor kezdeményezhetik.

4.12.A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

Intézményi onértékelés

Az intézményi onértékelési rendszer bevezetését az Nkt. végrehajtasi rendelete, a koznevelési
intézmények mitkodésérol szolo 20/ 2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet irja eld. Vr. 145. § (1)
bek. az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységét a pedagdgusok munkdjanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan térténd
értékelésére, az intézményvezetdk altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok szerint
torténd értékelésére, az intézmények sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tdmogatast ad.

Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

Az orszagos pedagbdgiai-szakmai ellendrzés a pedagdgusok munkajanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés céljat, feladatait, megszervezésének ¢&s
lebonyolitasdnak €s az ellendrzés lefolytatdsanak szabdlyait a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet hatdrozza meg.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

- apedagdgus ellendrzése,

- az intézményvezetd ellendrzése,

- az intézményellendrzés.
A pedagobgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,

annak hidnyidban a helyben szokasos moddon, tovabba az ellendrzést inditd honlapjan

nyilvanossagra kell hozni, a személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.
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4.13.TAJEKOZTATASSAL, KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS

RENDELKEZESEK

Az 6voda vezetdje a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen

kozzéteszi az alabbi adatokat és dokumentumokat:

a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét,

éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentésebb rendezvények,
események idépontjait,

az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot

a fenntartd6 nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazé -
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

az Allami Szamvevoszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozé jogszabalyok megtartasaval

Az ovodavezetd a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként

egyszer, fellilvizsgalja.

4.14.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL

Az

KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

intézmény dokumentumai elektronikus uton megtekinthetéek a

www.erdotelkiovi.webnode.hu honlapon.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor, illetve az elsé csoportos sziildi

értekezlet alkalmaval a sziilokkel megismertetjiik, egy példany atadasat aldiratjuk a sziilokkel.
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Az intézményi dokumentumokrol az 0j szlilok részére tartott elsd sziiloi értekezleten (minden

év augusztus honap) rovid tajékoztatast kell adni.

A sziilok ezen feliil bovebb tajékoztatast is kérhetnek az 6vodavezetotol.

A csoportok hirdet6tablajan tajékoztatjuk a sziiloket a dokumentumok elhelyezésének, szabad

megtekintésének helyérdl, a tajékoztatds modjarol, rendjérol.

Az oOvodédkban az intézményi dokumentumok a fent kiirtak szerint szabadon is

megtekinthetdk.

Az épiiletbd] a dokumentumokat csak az 6vodavezetd eldzetes tajékoztatasaval, engedélyével

lehet elvinni.

4.15.AZ INTEZMENYBEN TERITESMENTESEN, VALAMINT TERITESI DiJ
ELLENEBEN BIZTOSITOTT KOZNEVELESI KOZFELADATOK

4.15.1. TERITES ELLENEBEN IGENYBE VEHETO SZOLGALTATASOK

- FEtkezés: alapellatisok keretébe tartozo szolgaltatisok koziil csak az étkezésért
allapithaté meg téritési dij. A gyermek az 6vodaban igénybe vett étkezésért a
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI.
torvényben meghatarozottak szerint téritési dijat fizet.

- A nevelési-oktatasi intézményekben a gyermekek és tanulok étkeztetését a
gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi LXXI. torvény gyermekétkeztetésre
vonatkoz6 rendelkezései szerint kell megszervezni.

Ingyenes étkeztetésben részesiil a gyermek, ha:

> Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez
bolcsddei ellatas és Ovodai nevelés esetén; rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitasarol a hatarozat

> Tartoésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg

vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
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Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez
bolcsddei ellatas és dvodai nevelés esetén; magasabb 0sszegli csaladi potlék megallapitasarol
sz016 hatarozat, illetve tartdos betegség esetén a szakorvosi igazolds, vagy fogyatékossag
esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye.
> Olyan csaladban ¢él, amelyben 3 vagy tobb gyermeket nevelnek.
Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez
bolcsddei ellatas és dvodai nevelés esetén; magasabb 0sszegli csaladi potlék megallapitasarol
sz016 hatarozat
> Olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a nettdé minimalbér 130 szazalékat, azaz 89.408
forintot.
Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez
bolecsddei ellatds és Ovodai nevelés esetén; nyilatkozat a jovedelemrdl. /a jogosultsag

megallapitasa onbevallason alapul,jovedelemigazolast nem kériink/

> Nevelésbe vették
Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez

bolesddei ellatas és ovodai nevelés esetén; hatarozat a nevelésbe vételrol

4.15.2. TERITESMENTESEN BIZTOSITOTT KOZNEVELESI KOZFELADATOK
KORE
Az 6vodaban az alabbi alapellatasok téritésmentesek:

- az 6vodai nevelést kiegészitd pedagdgiai szakszolgalatok igénybevétele

- a heti kotelezd idOkeret terhére a beilleszkedési, tanuldsi és magatartési
nehézséggel kiizd, a tartésan beteg és a sajatos nevelési igényli gyermek
szdmara megszervezett felzarkoztatd foglalkozas,

- agyermekek egészségfejlesztése,

- akotelezo rendszeres egészségiigyi feliigyelet
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4.16.0VO-VEDO ELOIRASOK, RENDELKEZESEK

Az 6vodaba belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval

Az ovoda teriiletén egészségiigyi ¢és vagyonvédelmi okok miatt idegen személy csak
6vodavezetdi engedéllyel tartézkodhat.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyeket a
dolgozdk az oOvodavezetohoz/helyetteshez, tavollétiikben a megbizott 6vodapedagdgushoz
iranyitjak. A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos, ill. szakmai latogatas az
o6vodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik. Az o6vodai csoportok, és foglalkozéasok
latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.
Az intézmény teriiletén a sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatasi
id6szak, tinnepélyek, sziiléi értekezletek, fogadoorak, sziiloi forumok). Az intézménybe valo
belépés rendjét a hazirend részletezi €és szabalyozza, valamint az éves munkaterv hatdrozza
meg.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyeket,

az ajto zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd dajka néni kiséri az 6vodavezetdi irodaba.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
» a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy az alabbi id6tartamra:

o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez €s 6vondnek feliigyeletre
atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges

o A gyermek tadvozdsakor: a gyermek ovondtél vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges

o Amig gyermekiiket atadjak-atveszik a feliigyeletet  biztosito
ovodapedagdgustol

o Az ovoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald érkezésekor

o Az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodéasakor

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
» A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe

» valamint minden mas személy
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>

Az 6vodavezetd tizletkotok belépését, benntartozkodasat engedélyezheti az dvoda

dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdoszer, konyv...)

A kiilon engedélyt az ovodavezet6tdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szdbeli engedély, és

sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Elézetes bejelentés, tajékoztatas mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:

>

Az 6voda alapitvanydnak kuratoriuma iiléseinek ideje alatt hasznalhatjak az erre az
iddre kijelolt dvodai helyiséget

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas résztvevoi

Az 6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatdsat mas személyek az 6vodavezetdvel
torténo egyeztetes utan.

A sziild a foglalkozdson az oOvodavezetd vagy a gyermek a pedagdgusanak
hozzajarulasaval vehet részt

Azoknak az intézményeknek a dolgozoi, akikkel az intézmény kapcsolatot tart a
gyermekek érdekében (gyermekorvos, fogorvos, védond, tanitond, logopédus,

fejlesztd pedagdgus, pszichologus stb.)

A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

A nemzeti koznevelési torvény 24.§ (3) bekezdésének értelmében, az intézmény

helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kotddé szervezet

nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét,

part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem

folytathato.

4.16.1. Az 6voda létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

>
>

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
A gyermekek az 6voda létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus jelenlétében

hasznalhatjak.
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» az 6voda helyiségeit kizarélag az 6voda dolgozoi hasznalhatjak.

» Az 6voda helyiségeit - az Alapitdé Okiratnak megfeleléen - més, nem nevelési célra
nem hasznélhatjak. Ez aldl csak az 6voda vezetdje adhat felmentést.

» Az 6voda helyiségeit kiilsé hasznalok részére az 6vodavezetd altal alairt szerzodés
alapjan lehet igénybe venni. A kiilsé haszndlat nem érintheti a csoportszobakat, a
gyermekoltozoket és a gyermekmosdok helyiségeit.

» Nyilt 6vodai tinnepeken sziildk, egyéb vendégek hasznalhatjdk az dvoda folyosojat,
csoporttermeket.

» Az ovoda teriiletére — beleértve az udvart is — ég6 cigarettaval belépni, illetve ott
dohényozni, alkoholt fogyasztani illetve ittas allapotban tartozkodni tilos!

» az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az oOvoda épiiletébdl
kivinni csak az 6vodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

» adélutan folyaman a 1épcsézetes munkaidd végeztével vonhatok dssze a csoportok

» a sziilok gyermekiikkel csak addig tartozkodhatnak az &évoda udvaran, amig
gyermekiiket atadjak-atveszik az udvaron tartézkodé 6vodapedagdogustol.

» Az 6voda a gyermek utan, csak a gyermek atvételétdl a kiadasig tartd idoszak alatt
vallal feleldsséget.

» Ovodapedagogusi feliigyelet nélkiil o6vodas gyermek nem tartézkodhat a
csoportszobaban, udvaron

» idegen gyermek egyaltalan nem tartozkodhat, illetve nem hasznalhatja az 6voda
udvaranak jatékeszkozeit

» az 6voda udvaran kizardlag csak az 6vodai udvar jatékeszkozei hasznalhatéak. (nem
hozhat6 be ¢és nem haszndlhaté 6vodavezetdi engedély nélkiil példaul: bicikli, roller,

gorkorcsolya, kismotor, és semmi magantulajdonban allo6 jatékeszkoz.)

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
» az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
» az ovoda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
» atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» az Ovodai SZMSZ - ben és az ovodai hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartisaért.

Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felelds.
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4.16.2. Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban mindenféle reklamtevékenység tilos, kivétel, ha a reklam a gyermekeknek az
egészségvédelemmel, egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti és
kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze. A reklamtevékenységre az Ovodavezeté adhat

engedélyt.

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eléirasokat:

» Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozdé rendelkezésre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢&s
érdekeire.

» Nem adhaté nyilatkozat olyan tiiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

» A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
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4.16.3. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KiVULI
FOGLALKOZASOKKAL, PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A pedagogus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban

- az 6vodavezeto tajékoztatasa a tervezett 6vodan kiviili foglalkozasrol, programrol

- asziilok tajékoztatisa

A pedagogus kotelessége a kiilsé programon valo részvétel soran

- megfeleld szamu felnétt kisérd biztositdsa (minden tiz gyermek utan legalabb egy felnott
kiséré személy biztositott a gyermekekre).
- acsoport, a gyermekek ,,balesetvédelmi oktatasa”, felkészitése a program elott
- amegfeleld uti csomag Gsszeallitdsarol programtol fiiggden.
= tisztasagi csomag: az Osszeallitott csomagnak biztositani kell a gyermekek kiilsd
programon valé gondozasi feladatainak az ellatasat, pl.: zsebkendd, wc papir,
szlikség szerint valtoruha a gyermekeknek,
= ¢tkezési csomag: a konyha altal biztositott hidegélelem, folyadék, pohar stb.
= egészségiigyl csomag: biztositania kell az esetlegesen el6forduld meg betegség,
vagy sériilés ellatast (zacsko, fertotlenitd szer, kotszer, ragtapasz stb.)
= szabadban torténd tevékenységhez, jatékhoz sziikség csomag: plédek, labda,
ugralo kotél stb.
= egyebek: pl. fényképezd, kamera

4.16.4. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK

Az intézmény biztonsdgos mitkodését garantald szabalyok meghatarozasanak célja a
kozoktatasi intézményekben az erdszakos magatartas kiilonb6z6 formai elleni

szabalyozottabb fellépés eldsegitése.
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Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allo
személyek
- magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai tevékenységet
nem zavarhatjdk (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartézkodd sziilok,
gondviselok, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé minden mas
személyek)
- az intézmény épiiletében valo tartozoddsuk soran, az intézmény rendezvényein,
iinnepségeken, programokon, foglalkozadsokon olyan magatartast, viselkedést kell

tanusitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, gardazdasag, kozdsségellenes, er0szakos magatartds tanusitasa.

Az intézmény dolgozoi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek
- az intézményben az intézményhez méltd ruhdzatban, 6ltdzetben,
- valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni
- betartani és elfogadni az intézmény kovetkezd szabalyzatait:
o anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
o tlizvédelmi szabalyzat,
o munkavédelmi szabdlyzat, melyek megtalalhatbak az oOvodavezetd

irod4jaban.

Az intézmény dolgozoi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy
- tiszteletben tartsdk egymas emberi méltosagat és jogait,
- tiszteletet tanUsitsanak viselkedésben, kommunikacidban egymas irdnt.
- az 6voda épiiletében olyan magatartast, viselkedést tantsitsanak, amely mélto az

intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény épiileteiben €s teriiletén az intézmény dolgozo6i olyan viselkedést, ill.
jelenséget tapasztalnak, melyek sértik az intézmény miikddési rendjét, zavarjadk az
intézményben folyd munkat, valamint veszélyeztetik az intézményben tartozkodoknak, az
intézmény gyermekeinek, dolgozoinak, sziiloknek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét
¢s ezt a viselkedést, ill. jelenséget Oner6bdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni

kotelesek az 6vodavezetOnek.
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Sulyos ¢s halaszthatatlan esetben, mely megoldasa Oner6bdl nem latszik biztositottnak,

azonnal hivatalos segitséget kell kérni a helyi Rendérkapitdnysag munkatarsaitol.

E rendelkezéseket az ovoda hirdetétablajan, illetve a csoportok faliGjsagan

hozzaférhetové kell tenni hogy azokat barki megismerhesse.

4.16.5. AZ OVODA FELADATAI A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN
ES BALESET ESETEN

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

- A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalésa.

- Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas. Ovodai
csoportszobaban megfeleld tantsitvannyal ellatott jatékeszkozok beszerzése.

- biztonsagos eldkészitése.

- A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

- Szilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ¢kszerhasznalataban ¢€s jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

- Sziil6k hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
kirdndulasok szervezésénél, gyermekek szallitdsdra alkalmas jarmiivel torténd
gyermekszallitas (biztonsagi 0v, hivatasos gépjarmiivezetdi engedéllyel rendelkezd
sofér). Minden oOvodan kiviili tevékenységhez sziil6i hozzajarulas beszerzése
(dokumentalja, €és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus

ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
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Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megel6zési tevékenységét, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettségét a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az 06vo-védd rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az Ovoda
vezetdinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek

megeldzésében €s a baleset esetén.

Az intézmény védo, 6vo intézkedéseinek célja: A gyermekek testi épségének, egészségének

megovasa, védelme, a gyermekbalesetek megeldzése.

Az intézmény védé, 6vé intézkedéseinek feladata: Az intézményben a kiilonboz6
veszélyforrasok feltardsa, a veszélyforrasok megsziintetése, valamint a gyermekek

tajékoztatasa a baleset megeldzésekkel kapcsolatos magatartasformakrol.

A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek

feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a

balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A nevelési- oktatési intézménynek gondoskodnia kell
- arabizott gyermekek feliigyeletérdl,
- agyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és megsziintetésérol
- abalesetet szenvedett gyermek ellatasarol

- ahasonl6 esetek megeldzése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérol
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A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

Ovodavezetd feladatai

gondoskodni a gyermekek felligyeletének megszervezésérol

biztositani a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeit

az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszélyes targyak cseréjére,
javitasara

a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermek balesetvédelmi megbizott munkdjanak segitsége, iranyitasa €s ellendrzése

a feltart balesetveszély forrdsanak megsziintetése, sziikség esetén a balesetforras
megsziintetésére tovabbi intézkedések megtétele

az 6voda épliletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek vonatkozasaban a
veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevondsaval.

a feltart, balesetet okozhat6 helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétol.

a veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges,
akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyeb, a gyermekek biztonsagat szolgalo, az adott
helyzethez igazodd célszerl intézkedés megtétele

az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes

felszerelések és eszk6zok tekintetében.

Az dvodapedagdeus feladatai

balest-megel6zési ismeretek nyujtasa: a gyermekek testi egészségiik védelmére
vonatkoz6 eldirdsok, ill. veszélyforrdsok és magatartasformak nevelési év elején,
illetve sziikség szerint, a fokozott balesetveszélyt jelentd tevékenységek,
foglalkozasok, programok el6tt az életkornak ¢és fejlettségnek megfeleld ismertetése

a gyermekek biztonsagra torekvé magatartasanak, viselkedésének fejlesztése

a gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a megfeleld szamu felndtt kisérd
biztositasa (10 gyermekenként 1 felndtt szamitasaval)

a balesetveszélyes tevékenység koriiltekintd megszervezése, pl.: vagas, tornaszerek
hasznalata esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak

foglalkozni.
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- a rabizott gyermekek feliigyeletérdl valé gondoskodés. Az 6vond feliigyelet nélkiil
nem hagyhatja a gyermekeket!

- a csoportszobdban, a mosdoban a nevelés biztonsagos feltételeinek kialakitasa (pl.:
arammal mukodtetett kisgépek elhelyezése, hasznalata; virageserepek, butorok
biztonsagos elhelyezése stb.)

- sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések ¢és eszkozok ¢épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba

tételére

Az 6voda nem pedagdegus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A dajkak feladata és kotelessége:

- tisztitoszerek biztonsagos tarolasa, kezelése.

Az 6voda minden alkalmazottjanak feladata

Az észlelt baleset vagy veszélyforrds megsziintetése, vagy a gyermekcsoport biztonsagba

helyezése mellett az dvodavezetd tajékoztatasa a tovabbi intézkedés megtétele érdekében

Gyvermekek, sziilok feladatai

Az Ovoda hézirendje tartalmazza azokat a véd6-6vo eldirasokat, melyeket a gyermekeknek,

sziiloknek az 6vodaban valo benntartdzkodas soran be kell tartaniuk.
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4.16.5.Teenddk gyermekbaleset esetén

Gyermekbalesetek dokumentumai:

Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl (papir alapi nyomtatvany)
Baleseti jegyzokonyv tanulo- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapt nyomtatvany)

Baleseti jegyz6konyv nyilvantartd tanulo- vagy gyermekbalesetr6l elektronikus

rendszer (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutato.aspx)

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrol).

A jegyzOkonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon til gyogyuld gyermekbaleset tortént és a

gyermekbaleset az 6vodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak

feliigyelete alatt érik.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgalni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a

rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -

azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
¢letét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését vagy jelentdés mértéki
karosodasat,

a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi

karosodasat okozza.
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Az dvodavezetd feladatai

gondoskodni a gyermekbalesetekkel Osszefliggd feladatok ellatasardl (nyomtatvany,
jegyzokonyv)

a nyolc napon tal gyodgyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatdo személyi, targyi €s
szervezési okokat

az 6vodavezetd: a papiralapon kitoltott és atvett jegyzokonyvet az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium tUzemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartja

a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt bevonni

a jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltétt jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

lehetdséget biztositani a sziil6i szervezet szadmara részt venni a gyermekbaleset
kivizsgélasdban

azonnal bejelenteni a sulyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen)
a fenntartonak

a jogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgalni ¢és nyilvantartani a
gyermekbaleseteket,

az elektronikus tuton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat atadni a sziilonek,

a jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben megdrizni

minden gyermekbalesetet kovetden megtenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras

megsziintetése) a hasonlo esetek megeldzésére

Az 6vodapedagdeus feladatai

ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vono kotelessége az elsésegélynyujtas
jelentésebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket az 6vondnek.

a balesetrdl és a kezelés tényérol, helyérdl értesitenie kell a sziil6t

értesitenie kell az 6vodavezetdt (nyilvantartasba vétel céljabol)

3 napon tul gyogyuld gyermekbaleset esetén jegyzOkonyv felvétele

a nyolc napon tali gyogyulas esetén a baleset kivizsgalasaban valo részvétel
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- gyermekbalesetet kovetéen rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a
gyermekeknek, illetve kompetencia hataron belil meg kell tenni a sziikséges

intézkedéseket a hasonld esetek megeldzése érdekében

4.16.6. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az

ovodavezet6t.

Az 6vodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
- haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- a fenntartét,
- aszuloket;
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atlz,
- azarviz,
- afoldrengés,
- bombariado,
- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet (ho)

- jarvany, melynek soran az ellatottak 80 %-a nem tud megjelenni

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az Ovodavezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az 6vodavezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziillok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis

védelmeét.

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tiiz A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitasa

alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado-terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz A gyermekek biztonsagba helyezése,

hazavitelének megszervezése a sziillok

értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés
Foldrengés A gyermekek biztonsagba helyezése,

44



hazavitelének megszervezése a sziillok

értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés
Bombariado Az épiilet Kiiiritése a tiizriadé-terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet A gyermekek biztonsagba helyezése,

hazavitelének megszervezése a sziillok

értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

5.

a fenntartot

tliz esetén a tlizoltoésagot

robbantassal valo fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetében a mentoket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelhdritd

szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja.

A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozodi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.

Az intézmény méretébdl, 1étszamabol adoddan az dvoda szervezeti felépitése egyszert,

konnyen attekinthetd, egyszerli belsd kapcsolatok, egyértelmii ala folérendeltségi viszonyok

jellemzik.
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FENNTARTO

[OVODAVEZETO]

l

Ovodavezets-helyetteg

!

|Ovodapedagc'>gusok|

v

[Pedagogiai munkat kozvetleniil segiték]

5.2. AZ OVODA VEZETOJE

A koznevelési intézmény vezetdjének feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét nemzeti

koznevelésrdl szo616 torvény allapitja meg.

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi
feleldsséggel tartozik az alapitd okiratban meghatarozott allami feladatok ellatasaért, az
intézmény haszndlataba adott alapitvanyi vagyonnal vald rendeltetésszeri gazdalkodasért, a

jogszabalyi eldirasok betartasaért.
A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek

biztositasaért

Az 6vodavezetd a koznevelési térvény 69. § (1) szerint:
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- felel az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
- képviseli az intézményt
- felel
- apedagbdgiai munkaért,
- anevelGtestiilet vezetéséért,
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéséért és ellendrzéséért,
- rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aneveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- amunkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziilo1 szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodésért,
- agyermekbaleset megeldzéséért,
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
- apedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatdsaért
- apedagdgiai munkaért
- a pedagbdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazési terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
- akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
- az oOvoda Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

Az 6vodavezetd a koznevelési torvény szerinti feladatait a helyi sajatossdgoknak megfeleléen

végzi, melyet konkrétan a munkakdri leirdsa hatarozza meg.
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Kizarolagos hataskore

- amunkaltatdi, jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas;

- személyi és munkaligyi feladatok ellatasa;

- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mukodésével

kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet a jogszabaly, Kozalkalmazotti Szabalyzat

mas hataskorébe nem utal;

- afenntart6 eldtti képviselet.

Az 6vodavezetdje fenti jogkorét, feladatait esetenként vagy az tigyek meghatarozott kdrében

altalanos helyettesére ruhazza at.

5.3 A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatoi jogkor kategoriai

- Kinevezési munkaltatéi jogkor (kdzalkalmazotti jogviszony Iétesitése, megsziintetése,

fegyelmi eljaras, kareljaras);

kinevezés,

modositas

megbizas,

alkalmazas,

jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas,athelyezés)
nyugdijazas,

palyazat kiirasa, palyaztatasi eljaras lefolytatasa
személyi anyag kezelése, karbantartasa

belsé megbizasi szerzddések kotése

munkakori leiras elkészitése

vagyonnyilatkozat atadasa-atvétele;0rzése
fegyelmi felelésségre-vonas

o fegyelmi eljaras elrendelése,

o fegyelmi, kartéritési eljaras lefolytatasa,

o fegyelmi hatarozat hozatala.
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- Bérgazdalkodéi munkaltatoi jogkor (bérgazdalkodas, juttatds megéllapitasa);

illetmény- és elomeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos feladatok
tanulmanyi szerzodés kotése
dolgozdk anyagi elismerése

jubileumi jutalom kifizetésének eldkészitése

- Munkairanyitéi munkaltatéi jogkor (munkavégzés irdnyitasa, ellendrzése)

illetmény- és elomeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése

munkavégzés irdnyitasa, ellendrzése

munkarend kialakitasa, munkaid6 beosztas elkészitése

munkaidd nyilvantartas

rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése

valtozomunkabér, helyettesités jelentések elkészitése

igyelet, készenlét elrendelése

fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartasa, dokumentalasa
fizetetlen szabadsag engedélyezése

dolgozok erkdlcsi elismerése

tovabbképzési terv elkészitése

kitlintetés, jutalmazas

munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasanak ellendrzése,

munkavégzésre alkalmas allapot ellenérzése

5.4. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az Ovodavezetd

képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:

- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuldi jogviszonnyal

- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,
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- munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

- Agzintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan

- Hivatalos tigyekben

- telepiilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran
- hatdsagok és birosag elott

- az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott

- Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média

részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;
Az ovodavezetd egyes feladatainak elladtdsara eseti megbizast adhat az altala megbizott

o6vodapedagdgus részére.

5.5 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLII. Torvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre 2008. januar 1-jétdl a kozszolgalatban allo személyek azonos
szabalyok mentén kotelesek.

Vagyonnyilatkozat tételére az a kozszolgalatban allo kozalkalmazott kételes, aki - dnalldan
vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy dnkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eldiranyzatok, onkorményzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében.

A 2007. évi CLIL torvény alapjan az 6vodaban, az alabbi munkakdrokben és feladatkdrokben

all fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: d6vodavezetd

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor

megsziinését kdvetd harminc napon beliil, valamint kdzben rendszeresen Otévente koteles

eleget tenni.
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A mar kozalkalmazotti jogviszonyban allo6 vezetd beosztasu dolgozonak vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettséget 5 évente, adott év junius 30-ig kell eleget tenni.

5.6.A nevelotestiilet

Nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevel6testiiletiink a nevelési-oktatasi
intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. Az 6voda nevelOtestiiletét az
o6vodapedagogusok alkotjak. Az intézményben dolgozé pedagdgusok pontos feladatait,
jogkorét, felelosségét a kdznevelési torvény alapjan az 6vodavezetd hatdrozza meg munkakori
leirasban, melyet a dolgoz6 vallalt feladatai és megbizatasai egészitenek ki. A munkakdri
leirasban foglaltak és minden nevelési évben az aktualitasoknak megfeleld, delegalt feladatok
a dolgozo6 alairasaval valnak hitelessé.

Feladata: A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint az intézményi miikodést befolyasold jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontéseket hoz, egyebekben véleményez és javaslatokat tesz. A neveldtestiilet nem kivan €lni
a véleményezési €s javaslattételi jogkorébe tartozd tigyek atruhdzasanak lehetdségeével.

Javaslattevd és véleményezési jogkorét maga kivanja gyakorolni.

A nevel6testilet dontési jogkorébe tartozik:

- apedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend, a nevelési-oktatasi intézmény éves
munkatervének, a tovabbképzési program elfogadasa

- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az ovodavezetd, hataskorebol atruhazza a pedagogusokra.

A nemzeti ¢és oOvodai {linnepek munkarendhez igazodé méltdé megilinneplésének

megszervezeset.
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5.7.Az 6vodapedagogusok szakmai kozosségei
Szakmai munkak6zdsség jogszabalyi rendelkezés alapjan hozhato 1étre. Az intézményben 1
szakmai munkak6zosség miikodik, melyeknek minden 6vodapedagdgus tagja.
A szakmai munkako6zosség az 6voda Pedagogiai Programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott 1 évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik,
A szakmai munkak6zosség munkajat a munkak6zosség-vezeto iranyitja.
A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az dvodavezetd bizza
meg. Megbizasa visszavonasig szol.
Feladatvégzéséért potlek illeti meg, melyet a 2011. CXC. Nkt. 8. melléklete szabalyozza az
illetményalap meghatarozott szazalé¢ka szerint. Munkak6zosség-vezetd feladatait munkakdri
leirasa tartalmazza.

Munkaideje: heti 40 ora

5.8.Intézményi Onértékel Csoport
Mindenkori vezetdje az intézményvezeto.
Feladatai:

» az onértékelési rendszer kiépitése, gondozasa, mitkddtetése,

» a Pedagogiai Program gyakorlati megvalositasanak segitése, ellendrzése, értékelése, a
program megvalositasa soran jelentkezd problémak Osszegylijtése, megoldasi
stratégiak keresése,

» program-moédositasi javaslatok menedzselése, eldterjesztése, fejlesztendd teriiletek
meghatarozasa.

» 5 évente, az Onfejlesztési terv eredményeire tamaszkodva elvégzi a programértékelést.

» mérések, értékelés lebonyolitasa, koordinalasa, - intézkedési tervek végrehajtasa, a
végrehajtas ellendrzése, - a fejlesztési terveket figyelembe véve az intézményi munka

egyes aktualis feladatainak megoldasa.

5.9. AZ OVODA DOLGOZOI KOZTI BELSO KAPCSOLATTARTAS

Az 6vodai nevelémunka 0sszehangolasa érdekében fontos a naprakész és hiteles informaciok

atadasa, a feladatok egyeztetése, tervezése.
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Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint

itemezett alkalmazotti és nevelGtestiileti értekezleten, belsé tovabbképzéseken horizontélis

tanulds formajaban és az dvodak kozott miikodé munkakozdsségeken keresztiil valosul meg.

Az alkalmazotti kozosség €s a nevelOtestiilet értekezletét az ovodavezetd hivja Ossze az

intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A kapcsolattartas formai:

>
>
>

>
>

az alkalmazotti értekezletek — tanévnyitd, tanévzaro, nevelésnélkiili, szakmai nap
vezetOtestiileti megbeszélések az éves munkaterv szerint,

évi két-harom nevelési értekezlet, a munkatervben meghatdrozott tartalommal és
idépontban,

rendkiviili neveldtestiileti értekezletek,

A dajkak munkaértekezleteit, az 6vodavezetd-helyettes hivja 6ssze

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

>

YV V V V

a koznevelésrél szold torvényben meghatarozott fenntartdoi dontések elézetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,

vezetdi megbizassal,

az 6voda alapdokumentumaink modositasaval,

az ovodai intézményi onértékelési program elfogadasaval kapcsolatosak.

Egyéb szakmai és mas tigyekben, melyeket a vezetd kezdeményez.

Nevelo testiileti értekezletet kell tartani az alabbiakban:

>

>
>
>

YV VY

a Pedagogiai Program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, - beszamolok
elfogadasarol,

az Otéves tovabbképzési program elfogadasarol,

éves tovabbképzési terv elfogadasardl, - a neveldtestiilet képviseletében eljaro
pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

Az Intézményi Onértékelé Csoport intézkedési tervének elfogaddsarol,
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» az ovodavezet6i palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasarol.

» Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések
tamogatasarol (vagy elutasitasarol)

» a neveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizasardl, illetve a
megbizas visszavonasarol,

» valamennyi intézményi alapdokumentum modositasanak elfogadasardl,

» jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatdrozott igyekben.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
» az 6vodavezetd 0sszehivia,
» aneveldtestiilet egyharmada kéri,
» Sziil6i Szervezet kezdeményezi,
» intézményfejlesztés, pedagdgiai innovacié palyazati tdmogatasdnak megnyerése

érdekében.

A neveldtestiileti értekezletek lebonyolitasanak szabalyai
» A nevel6testiileti értekezleten jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.
» A nevelGtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
» A nevelétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 75
szazaléka jelen van.
» A nevelGtestiilet dontéseit -ha errdl magasabb szinti jogszabaly, ill. az SZMSZ

masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az 6voda belsé kapcsolattartas formait

- akapcsolattartasok konkrét rendjét az 6vodavezetd altal készitett Eves Munkaterv

tartalmazza.

54



5.10 . Az 6voda bels6 kommunikacios rendszere

Célja: a zavartalan miikddéshez sziikséges informaciok és informacidaramlés biztositasa.
Kommunikacié tartalma szerint:
» szakmai jellegi kommunikacio: értekezletek, munkacsoportok megbeszélései,
szakmai konzultaciok, sziil6i csevegd, sziildi értekezletek, fogadoorak.

» informdcios jellegii: aktualitasok, programok, hataridék megjeldlésére.

Formai:
» szobeli: napi kapcsolattartas soran torténd megbeszélések,
» irasbeli: faliujsag, havi litemezés, munkatervek, beszamoldok, meghivok,
szorodanyagok, stb.

> elektronikus: e-mail, honlap.

Az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, a hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje
A nevelési-oktatési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet (EMMI 87. § (1) bek.):
» nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
» nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
> elektronikus okirat,
» elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
» Az elektronikus okirat az oktatasért felels miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében

meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az oktatasi agazatiranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
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» az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-i pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR

rendszerében, tovabba nyomtatott formaban taroljuk.

Az elektronikus ton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A keletkezett irat az intézményvezetd aldirasaval és az intézménybélyegzé lenyomataval,
tovabbd minden kinyomtatott oldal szignézasaval valik hitelessé. Az elintézett iratokat
irattarba kell helyezni. Az irattari 6rz€s idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés

idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

6. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK SZABALYOZASA

Elsédleges kiils6 kapcsolattartd személy az 6vodavezetd.
- Az 6voda kiilsé kapcsolatainak rendszerét a Pedagdgiai programunk - Ovodank
kapcsolatai - fejezete

- az 6vodavezetd altal készitett Eves Munkatervek tartalmazzak.

A fent felsorolt dokumentumok nem tartalmazott kapcsolattartasi forméinak szabélyozasa az

alabbiak szerint torténik:

6.1.Altalanos iskolaval valé kapcsolattartas

A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd

egylittmikodeés kialakitasa
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A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatdrozasra,

feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartas modja, formai:

- megbeszélések, konzultacidk

- anevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa
- szakmai megbeszélések

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat;

- tapasztalatcserék

- szakmai programok, szakmai napokon keresztiil

- intézménylatogatasok

- 0vodasok iskolaval valo ismerkedése, oralatogatas,

- tanitono sziiloi értekezletre,

- tanitond nyilt napra valé meghivéasa

6.2.Egységes pedagdgiai szolgalat és az 6voda kapcsolata

A kapcsolattartas formaja kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

- agyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

- agyermekek 6vodaban torténd fejlesztésére

Az egviittmikoddés formai:

- konzultacids kapcsolat:
o az egyiittmikodés eredményessége érdekében (a két intézmény vezetoi,

dolgozdbi)
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o konzultaciés kapcsolat a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében
(6vodapedagogus, pszichologus, fejlesztd pedagogus
- irasban késziilt dokumentumok:

vizsgalat kérelmek

O

O

gyermekek jellemzése
o szakvélemény

o kimutatasok

Kapcsolattartdé személyek:

- 6vodapedagogusok

- Ovodavezetd

6.3. LOGOPEDUSSAL VALO KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A gyermekek logopédiai ellatdsa az 6vodéaban torténik. A logopédus heti egy napot tolt az

intézményben, ezért a kapcsolat kozvetlen, személyes.

A kapcsolattartas formaja kiterjed:

- agyermek beszédfejlédésével kapcsolatos
- a gyerekek fejlesztésével, foglalkoztatasaval 6sszefliggd feladatokra

- a gyermekek 6vodaban torténd fejlesztésére

Kapcsolattartd személyek:

- Ovodavezeto

- 6vodapedagogusok

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében az dvodapedagogusokkal,

sziilokkel, eseti kapcsolatot a miikddéssel kapcsolatban az dvodavezetovel.

6.4.GYERMEKJOLETI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA
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Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a Pedagdgiai Program - Gyermekvédelemmel osszefiiggo

pedagigiai tevékenységek fejezete rogziti.

Az 6vodankba jardé gyermekek szocialis hattere nagyon eltérd, sok a hatranyos helyzeti,
halmozottan hatranyos helyzeti gyermek, ezért a kapcsolattartds formajanak,

rendszerességének tervezése indokolt.

A csaladok ¢letmddja erdteljes hatast gyakorol egy-egy gyermekiink ¢életére, amely szocialis
zavarként jelentkezhet magatartasukban.
E problémara kiemelten figyelmet forditunk. Sziikség esetén feladatunk a veszélyeztetettséget

¢észleld és jelzérendszer miikodtetése, a veszélyeztetd ok pedagdgiai megsziintetése.

6.5.PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az 6voda, valamint a pedagdgusok munkajat, pedagogiai-szakmai szolgaltatasok segitik. A
szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolat felkérés utjan torténik, a kapcsolat kezdeményezdje az
ovodavezetd. A kapcsolat tartalmat, formajat a felkérés célja hatdrozza meg. A felkérés célja
szerint lehet
- pedagdgiai értékelés:
- pedagbgiai mérési rendszer miikodtetéséhez kapcsolddo szolgaltatas,
- aneveléssel 0sszefliggd mérési eszkozok fejlesztése €s alkalmazasuk segitése
- abelsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segité tanacsadés
- apedagogiai program végrehajtasaval kapcsolatos pedagdgiai mérések ellatasa,
- a mérések eredményeinek feldolgozéasat kovetd, az intézményfejlesztést
tamogato szakmai szolgaltatasok,
- pedagogiai ¢és komplex intézményértékelési eszkozok ¢és modszerek
megismertetése és terjesztése.
- szaktanicsadas:
- neveléspedagdgiai modszerek, eszkozok, eljardsok megismertetése, terjesztése,
- intézményi pedagdgiai programok, pedagédgiai dokumentumok, hazirend,

intézményi elkészitésének ¢és alkalmazdsanak segitése,
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- az alkalmazott pedagdgiai modszerek ¢s pedagogiai fejlesztd tevékenység
elemzésének, értékelésének segitése,
- nevelési eszk6zok, taneszk6zok, nevelési-oktatdsi programok kivalasztasanak
segitése
- egyéni szakmai tanacsadas
- a pedagogusok munkajanak fejleszté célu tamogatasa, munkakoriikkel
Osszefiiggd szakmoddszertani segitése,
- pedagodgiai szakmodszertani fejlesztd beavatkozasok tervezése, szervezése,
végrehajtasuk monitorozésa,
- az intézményvezetd pedagogiai munkdjanak a tdmogatasa,
- pedagdgusok munkajanak értékelése: nevelési tevékenységek, pedagogiai célu
foglalkozas latogatésa, a vizsgalt foglalkozasok értékelése,
- pedagdgiai tajékoztatas:
- a nevelési folyamatot tamogatd, oktatastechnikai és oktatastechnoldgiai
modszertani tdAmogatasok nyujtasa,
- anevelési, szakmodszertani tajékoztatok, segédletek és kiadvanyok elkészitése
- ataniligy-igazgatasi szolgaltatas:
- kozremiikodés a nevelési-oktatasi intézmények pedagogiai programjainak
modositasaban, elkészitésében
- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése:

- pedagoégiai targya tanacskozasok, pedagdgiai szakmai napok szervezése,

A pedagogiai szolgaltatasokat a felmeriild igények szerint kell meghatarozni. s ennek alapjan

a szolgaltatasokat megtervezni, megszervezni.

6.6.EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az egészségiigyi ellatas formai

- orvosi vizsgalatok és védondi sziirdvizsgalatok

- fogaszati alapellatas
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Az egészségligyi ellatas orvos és védond egylittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és
fogaszati asszisztens kozremiikddésével latnak el.

Védonoi sziirdvizsgalatok végzése havonta egyszer torténik az dvodaban, és az életkorhoz
kotott szlirdvizsgalat elvégzését a gyermek valasztott haziorvosa ¢€s a teriiletileg illetékes

tertileti védono végzi.
A fogészati alapellatds preventiv ¢és terdpias gondozast jelent a sziikségleteknek
megfeleléen. A fogaszati gyogyitdé ¢és megeldzo ellatas megszervezése, miikodési

feltételeinek biztositasa a fogaszati alapellatast miikodtetd feladata.

A nevelési-oktatasi intézményt ellaté fogorvos és fogészati asszisztens iskolafogaszati

feladatait részben a fogorvosi rendelében, részben a nevelési-oktatasi intézményben végzi.
Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.
A gyermekek egészségiigyi ellatdsat az orvos és a védoénd a nevelési-oktatasi intézmény

vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

Az ovodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- szerzddéskotés az egészségiigyi szolgaltatoval

biztositja az egészségiigyi munka feltételeit

munkaba 4llas elOtti orvosi vizsgalat és az idészakos orvosi vizsgalat elokészitése beutalok

kiadasa

gondoskodik a gyermekek fogaszati vizsgalatanak el6készitésérdl

adatszolgaltatas

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg. a kovetkez6 mddon kell eljarni:

- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
- anapkodzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
- sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

- gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.
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Gyodgyulast kdvetden csak orvosi igazolas mellett vehetd vissza a kdzosségbe a gyermek.
A gyermekek az dvodaban véddoltast nem kapnak. Gyogyszert csak kronikus betegség esetén,

egyéni elbiralas alapjan kaphatnak 6vodavezetdi engedéllyel.

7. OVODAI UNNEPEK, HAGYOMANYOK

A hagyomanyok innepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apolasat A feln6tt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erositéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az nnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban elektronikus formaban megjelentet. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessege.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az

intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési

¢v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

- A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

- A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
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- Unnepségek, rendezvények

- Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik

- az intézménybe jaré gyermekeket

- afelnétt dolgozokat

- asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznalataval

- gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével

- azintézmény belsd dekoraciojaval

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan tal ijabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6érzésérdl is

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

- Mikulas, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutan, farsang, mdrcius 15-e,htsvét, hisvéti
kreativ déleldtt, anydk napja, gyermeknap, évzaro, ballagas

Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az

innepek nyilvanosak. Az oOvodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas

tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil

SOr.

8. MODOSITASI RENDELKEZESEK

Automatikus szabalyzatmédositast eredményez az olyan Fenntartoi dontés, amely az

intézmény mitkodésében valtoztatasokat eredményez, vagy arra hatdssal van, mint
e (jabb fenntartoi igények megfogalmazasa az intézménnyel szemben

e az intézmény Alapitd okiratdnak modositasa

e az intézmény mitkddésének atalakitisa, atszervezése.
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A szabalyzat mddositasat kérheti, kezdeményezheti a
e Neveldtestiilet

e Szulok

Eljarasrendje:

» A modositast kezdeményezok csoportja irasbeli programmodositasi javaslatot terjeszt
eld az 6vodavezetdnek

Az 6vodavezetd a neveldtestiilet elé terjeszti a javaslatot,

A neveldtestiilet, sziilok kdzossége véleményezi a javaslatot,

A nevel6testiilet dontést hoz a szabalyzat modositasaval kapcsolatban

YV V V VY

A szabalyzatot az 6vodavezetd modositja.

9. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznalhatja.
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10. ZARADEK

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat az alkalmazotti kozosség elfogadasaval 2016.

szeptember 1-jétol hatalyba lép és visszavonasig érvényes.

A szabalyzat modositasara az Alapité Okirat modositasa miatt, illetve 1j munkakor miatt volt
szikség

A szervezeti és milkdodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.
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1.sz. melléklet

IRAT ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat célja

- Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa, valamint

- iratkezelés szabalyainak megallapitasaval rendszerezni azokat a fobb feladatokat,

hataskoroket, eléirasokat, amelyeket a miikodés soran meg kell tartani.

1.2 A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

- 2011. ¢évi CXII. Torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl (41§-448)

- A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. Tv. 83B§-83D§, 5. szdmu
melléklete

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

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

- Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL. térvény

1.3 A Szabalyzat hatilya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, minden dolgozojara, tovabba az

6vodas gyermekekre.

1.4 E szabalyzat szerint kell ellatni

- A dolgozok személyi iratainak ¢és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:

kozalkalmazotti adatkezelés), valamint
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- az 6vodasok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermek
adatkezelés)

- az iratkezelést.

1.5 E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni

- a munkaviszony megsziinése utan, illetve e munkaviszony létesitésére iranyulod
elozetes eljarasokra.
- az Ovodasokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a munkaviszony

fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

2. ADOLGOZOK, GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

2.1 ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT, ES KEZELT ADATAI

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvény, ,,A koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete

rogziti.

2.1.1 A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok

Az 6vodavezetd nyilvantartja a pedagogusok
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosit6 szamat
g) apedagoégusigazolvanyanak szamat,
h) ajogviszonya iddtartamat

I) és heti munkaidejének mértékét.
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A nemzeti kdznevelésrol szolod torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok egy része

(doltbetiivel szedett adatok) alapvetéen megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szolo

torvény 5. szdmu mellékletében meghatarozott adatkorok adataival.

2.1.2 A munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok

Az oOvodavezetd a kozalkalmazottrél a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény

mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet, igy kiilondsen a

dolgozo
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

taj szama, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(1)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a kordbbi, jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése, a munkahely
megnevezése, a megsziinés modja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
idétartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak id6pontja, vezetdi

beosztasa, feor-szama
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V) cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

w) a mindsitések idépontja €s tartalma

X) személyi juttatasok

y) akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

z) a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

zs) a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd

adatai

A koznevelésrol szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapveten
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkoérok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara az

alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok formajaban.

Az alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a munkavallal6 munkaviszonyaval

Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

Az alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban — adatszerzés

nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

A torvény altal kotelez6en kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa

céljabol kezeli a kézalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.1.3 A személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a dolgozé munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a dolgozd személyével Osszefliggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratai

- amunkaviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,
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- a dolgoz6 munkaviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas)

- adolgozo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

- apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

- az erkdlcsi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanlisitdo oklevél masolata,
- tovabbképzés elvégzésérdl szol6 tantsitvany masolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- amunkaviszonyt 1étesitd okirat (kinevezés) és annak modositasa,

- abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrol rendelkez6 iratok,

- amunkaviszony megsziinteto irat,

- ahatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

- amunkaviszony igazolds masolata,
Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A munkaviszony létesitésekor az alapnyilvantartast, a dolgozo személyi anyagat a vezetd

allitja 6ssze. A személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatas idOpontjat

¢€s az ligyirat nevét.

A munkaviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket le kell zarni, és a személyi anyagot
irattarozni kell. A munkaviszony megszlinése utan a dolgozé személyi iratait irattarban kell
elhelyezni. Az irattdrba helyezés eldtt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az

irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezel6 alairasat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott tven évig meg kell drizni.
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Az intézmény allomanyaba tartozd dolgozo személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi

szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az dvodavezetd feladata.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii

adatok nyilvanossagarol szo6l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

2.2 A GYERMEKEK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvény, ,,A koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete

rogziti.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terliletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkoddasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, allanddé lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

c) agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,
o az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
o jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o a gyermek, tanuldo mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
o a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
o a gyermek oktatasi azonositd szama,
d) agyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,
e) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

f)  atdbbi adat az érintett sziil6 hozzajarulasaval.

2.2.1 KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
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20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 rendelet 87.§-a hatarozza meg az 6vodaban a

kotelezOen hasznalt nyomtatvanyokat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
- afelvételi eldjegyzési naplo,
- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az 6vodai csoportnaplo,
- az ovodai torzskonyv,
- a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvélemény),

- agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio.

A nyomtatvanyok szerepét, tartalmat, a fent emlitett rendelet 89.§-93.§-ai hatdrozzak meg.

Az 6vodavezetd vezeti
- afelvételi elgjegyzési naplot,

- az 6vodai torzskonyvet,

Az 6vodapedagogus vezeti
- afelvételi és mulasztasi naplot,
- az dvodai csoportnaplot,

- agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio.

Az 6vodapedagogus allitja ki
- a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvéleményt, amelyet az 6vodavezetd

alairasaval hitelesit.
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3.1 AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

3.1 AZ ALKALMAZOTTAK ADATAINAK TOVABBITASA

A dolgoz6 adatai koziil

tovabbithato

Az intézmény alkalmazottainak

nyilvantartott adatai tovabbithatok

az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd

célhoz kotottség megtartasaval

a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a
birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek,
a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatési

tevékenységet  végzo kozigazgatasi

szervnek, a munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak

statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon

Alkalmazotti nyilvantartas: a dolgoz6
- nevét, anyja nevét,
- sziiletési helyét és idejét,
- oktatasi azonosito szamat,
pedagogusigazolvanya szdmat,

- végzettségére ¢és szakképzettségére

vonatkoz6  adatokat:  felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a
végzettséget,  szakképzettséget, a
szakképzettség, a

PhD

végzettség,
pedagogus-szakvizsga,
megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint

a KIR-nek A nemzeti kdznevelésrdl sz616
torvény végrehajtasarol szolé 229/2012.
(VIIL 28.) kormanyrendelet értelmében
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OM azonositdjat,
- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének

megszinésének jogcimét és idejét,

- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

idejét,

- jogviszonya, munkaviszonya

idotartamat,
- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idGtartamat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas

adatai

kozil

a munkaltatd megnevezése,

a

koézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdek, ezeket az adatokat a

kozalkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A pedagogusigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a

pedagbdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az adatszolgaltatast a KIR-ben elektronikusan, akkreditalt intézményi adminisztracios

rendszeren keresztiil kell megvaldsitani.
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3.2 A GYERMEKEK ADATAINAK TOVABBITASA

A gyermek, tanul6 adatai koziil

tovabbithato

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,

tartozkodasi  helye, sziiléje neve, torvényes

képviseléje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,

jogviszonya  kezdete, sziinetelésének  ideje,

megsziinése, mulasztasainak szama Gsszefiiggésben

a fenntartd, birdsag, renddrség,
ligyészség, teleplilési Onkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

a gyermek ovodai, iskolai felvételével, atvételével

kapcsolatos adatai

az érintett 6vodahoz, iskolahoz

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositisi azonositd
jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
ovodai

és telefonszdma, az egészségiigyl

dokumentéacid, a tanuldé- ¢és gyermekbalesetre

vonatkozo6 adatok

az egészségi allapotanak megallapitasa

céljabol az egészségligyi, iskola-
egészségiigyl feladatot ellato
intézménynek,

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje, térvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodédsi helye és telefonszdma, a gyermek,
tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet i1gényld gyermekre, tanuléra vonatkozo

adatok

a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6
intézménynek, szervezetnek, gyermek-
¢s  ifjusdgvédelemmel  foglalkozd

szervezetnek, intézménynek

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz

sziikséges adatai

az igénybe vehetd allami tdmogatas

igénylése céljabol a fenntarto részére,

a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési

zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartisi

rendellenességére vonatkozé

adatai a pedagdgiai szakszolgalat

intézményei ¢és a nevelési-oktatasi

intézmények egymas kozott

a gyermek ovodai fejlédésével, valamint az

iskoldba  1épéshez  sziikséges  fejlettségével

a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat

intézményeinek, az iskolanak
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kapcsolatos adatai

A tanuloi nyilvantartas a gyermek,

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)

K)

nevét,

nemét,

szliletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat,

sajatos  nevelési  igénye, beilleszkedési,
tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének
jogcimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét,
OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo koznevelési

alapfeladatot,

m) nevelésének, oktatasanak helyét,

a KIR-nek A nemzeti koznevelésrol
sz0lo torvény végrehajtasarol szolo
229/2012. (VII. 28.)
kormanyrendelet

figyelembevételével

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Az 6vodavezetd, gazdasagi ligyintézOk adatokat szolgaltathatok a KIR-nek, ,,A nemzeti

koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIIL 28.) kormanyrendelet”

figyelembevételével.

Az ovodavezetd nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre valo

igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz

sziikségesek. E c¢€lbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult

személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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A gyermek és a kiskora tanuld sziilojével minden, a gyermekével osszefiiggé adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi

vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanuld - mas vagy sajat magatartasa
miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Ovodavezetd, meghatirozott

esetekben az 6vodapedagogus.

Az o6vodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovabbitja a

jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az ovodavezetd, ovodapedagogus kezeli a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo

iratot.
Az 6vodavezetd adhatja ki az adattovabbitasrol szol6 iratokat.

Az ovodavezetd az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapjaul
szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra,
hogy az adatszolgéltatasban val6 részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe

tartoz6 adatok gytiijtésérdl az dvodavezetd dont.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az oOvodavezet6 koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban  torténd
megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdzoktatasrol szolo térvényben

a Szabalyzat II/2.1. pontjaban irt célok korébe.
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Az dvodai jogviszony megsziinése utan a torzslap Orzése az irattari szabalyok szerint torténik.
A csoportnaplét az utolsé nevelési nap utdn az e célra szolgald zarhatd szekrényben kell

elhelyezni.

ADATSZOLGALTATAS A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERENEK

Az 6vodavezetd kotelessége a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint

az Orszégos statisztikai adatgylijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

A 6vodavezetd a nemzeti kdoznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.
28.) kormanyrendelet értelmében miikodteti és szolgaltatja az adatokat a KIR —nek., amely

az intézményre, a foglalkoztatasra, és a gyermekadatokra vonatkozik.
Az adatszolgaltatas modjai

Az ovodavezetdé a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus

alairassal kiildi meg a KIR részére torvényben, rendeletben eldirt adatokat.

4. FELADATOK, FELELOSSEGEK AZ ADATOK KEZELESEBEN,
TOVVABBITASABAN

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds.

Az intézmény vezetdje felelds a dolgozok, az 6vodas gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e Szabalyzat

eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az 6vondk, a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért

tartoznak feleldsséggel.
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5.A DOLGOZO JOGAI, ES KOTELEZETTSEGEI

A dolgozo6 a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot,
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Téajékoztatast kérhet
személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrél személyi anyagdnak mas szervhez

torténd megkiildésérol.

A dolgozé az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az 6vodavezetétdl irasban
kérheti. A dolgoz¢ felelds azért, hogy az altala a munkaltatéd részére atadott, bejelentett adatok

hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A dolgozo az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban tdjékoztatni

az 6vodavezetot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetben, amelyrél a
gyermekkel, tanuloval, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hatdridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo

fejlodéseével 0sszefliggd megbeszeélésre.

Az 6vodavezetdt, a beosztott dvodapedagogust, azt, aki esetenként kdzremiikddik az dvodas
feliigyeletének ellatasdban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozdan, amelyrdl az

ovodassal, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Az o6vodas sziilgjével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stlyosan az ovodas érdekét, ha olyan

koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely az 6vodas testi, értelmi,
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érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi

magatartdsra, kdzrehatasra vezethetdk vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, az 6vodasok fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a

neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irdsban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus,
a nevelOtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az O6vodavezetd kezdeményezheti

irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjak

az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

7.AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyait, rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szo6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirdsai
figyelembevételével, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények milkddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold rendelet

84.§-aban foglaltakra tekintettel kell alkalmazni.

Ha az ligy jellege megengedi, az tligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.
Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézes esetén az iratra ra kell

vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 aldirasat.

7.1AZ IRATKEZELES FELADATAI

A kozponti iratkezelést az Ovodavezetd végzi. Az iratkezelésért és ellendrzéséért az

ovodavezeto a felelOs.
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Az ovodavezeto feladata

A kiilso szervtdl érkezett iratok atvétele €s tovabbitasa az intézményvezetohoz.

A szervezetben beliil készitett iratok atvétele €s posta vagy kézbesitd ttjan torténd
tovabbitasa a cimzetthez.

A szervezet iratainak iktatdsa, nyilvantartdsa, kezelése, Orzése, tarolasa valamint
selejtezése, illetve a levéltarnak torténd atadasara valo elokészitése.

Az iratok irattarbol torténd kiadésa és visszavétele.

Személyi vagy munkakori valtozasok esetén az iratok visszavétele és kiadasa.

Az iratkezeléshez hasznalt eszk6zok, nyilvantartasa, tarolasa.

Az intézménybe érkezo kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatni:

A kiildemények atvétele

A kiildemények felbontasa

Az iktatasa

Az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése

A hatéridds iratok kezelése és nyilvantartasa

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

Az irattar kezelése, rendezése

Az irattari jegyzékek készitése

Az irattar Orzi és kezeli a két évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok

selejtezését, valamint gytlijti az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentéacios anyagot.

7.2 KELETKEZETT IRATOK KEZELESE

Az 6voda altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell

a nevelési-oktatasi intézmény

O neveét,

o székhelyét,

- az iktatészamot,

r

- az ligyintézd megnevezesét,

- az lgyintézés helyét és idejét,

rrrrr
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- az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az 6voda éltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a fentieken kiviil
tartalmaznia kell

- adontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JegyzOokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, az intézmény miikodésére, a gyermekekre, vagy a nevel6-oktatd munkara
vonatkoz6 kérdésben hatidroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabbd akkor, ha a
jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az igy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen

1év6 alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a

napja megallapithato legyen.

7.3 A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitdvel érkezd iratok
vagy kiildeményeket az 6vodavezetd veheti at. A szervezet barmely dolgozojahoz kdzvetleniil
érkezd ( kézbesitett ) hivatalos kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell

az ovodavezetOhoz.
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A kiildeményeket atvevo személy kételes ellenorizni, hogy:
o Az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlen-e
o Az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e

A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkoz6 pénziigyi és szamviteli bizonylatokat (
bankbizonylatok, szallitéi szamla stb. ) az oOvodavezetd tovabbitja a konyvelést végzo

hivatalnak.

A jogszabdlyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani a

névre sz010 iratokat.

7.4 AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

Az iratok nyilvantartasba vétele

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni

kell. A keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, kell iktatni és targymutatdzni.

Kivételt képeznek a visszaérkezett téritvények, hivatalos lapok, propaganda és reklam célokat
szolgald kiadvanyok, azok az iratok, amelyek taroldsa és nyilvantartdsa nem az iktatokonyvon
alapul ( pl. anyakdnyvi bejegyzés alapjaul szolgadld iratok, szaklapokat, folyoiratokat,
meghivokat ).

A nyilt iratok iktatdsa sorszdmos rendszerbe torténik. Minden ligy kezd6 iratdnak numerikus

sorrendben iktatdszamot ( sorszamot ) kell adni.

Az iratokat — hivatali okokbol sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,

de legkésébb a kovetkezé munkanapon iktatni kell.
Az iktatokonyvet intézményvezetd hitelesiti.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki és
annak alapjan a helyes mutat6zas elvégezhetd legyen. Az iktatokonyvben iktatdszamot iiresen
hagyni nem szabad a tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot at kell htizni és meg

kell jel6lni az 4thuzas okat az igy megsemmisitett szdmon Ujabb iratot iktatni nem szabad.
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A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkOzzel megsziintetni, vagy mas modon
eltlintetni ( pl kiradirozni, kivakarni, leragasztani ) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal at kell huzni Ggy, hogy az eredeti ( téves ) bejegyzés is olvashatdé maradjon,

¢s e fol¢ kell a helyes adatot irni.

7.5 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A nevelési-oktatési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
- nyomdai tuton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
- nyomdai Uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz tutjan értelmezhetd adat

egyuttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint

- az egy¢éb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus uton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiill az Ovoddban minden elektronikus tton létrehozott

dokumentum, amelyet nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben

keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.
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Az alaird az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodé 6sszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus alairast létrehozd eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.

Az intézményvezet6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus aldirasi rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsagu

elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott

papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- haazok folyamatosan keriilnek kinyomtatéasra, folyamatosan,

- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
- azutolsd bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

o a hitelesités idopont;jat,
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o a hitelesit6 alairasat,

o az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsO oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
PH
.............. hlteleSItO

A hitelesitésre jogosultak

A Thitelesitésre feljogositott személyeket ¢és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az

6vodavezetd hatarozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetdtablajara.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adésaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan téarolo
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges zart szekrényt

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsd boritdjan egyértelmiien meg kell

jelolni az adathordozon tarolt adatokat.
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Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad to6rdlni, de a felhasznal6 szamara a
torolt dokumentum vonatkozdséban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggben
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

7.6 AZ IRATTARBA HELYEZESE, IRATTARI KEZELES

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani.
Az ovodaban miikodo irattarak

o Kézi irattar, mely a két évnél nem régebbi iratanyagot tarolja

o Kozponti irattar, mely két évnél régebbi iratanyagot 6riz
A két évnél régebbi keltli, teljes naptari év ligyiratai az azokhoz tart6z¢ iktatd- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett iigyiratainak

kozponti irattdrba valo elhelyezését az dvodavezetd koteles elvégezni a targyévet kovetd év

februar 29-ig.

A kozponti irattdrban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozé iratokat kiilon-
kiilon kell kotegelni ( a levéltarban altalanos bevezetett szabvany mértékii dobozokban

elhelyezni ) és minden kotegen ( dobozon ) fel kell tiintetni az irattari jelet.
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Az irattar mitkodése

Mas szerv ( esetleg személy ) részére betekintés céljabol iratot kolcsondzni csak a vezetd
engedélyével lehet. A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem

szabad kivinni. Azt az irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.
A kiadott ( betekintésre kiadott ) tigyiratrol kolcsonzo naplot kell nyitni, amelyben :
o Azlgyirat szamat
o Azlgyirat targyat
o Az atvevl nevét
o Visszaadasra megjelolt hatarido és
o A tényleges visszaadas idépontjat kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott tigyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovataban meg kell jelolni,

hogy ,, betekintésre ,, .

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba

helyezni.

7.7 AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

Az irattari Orzés idejét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolod rendelet 1.

mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg.

Az iratok selejtezését az 6vodavezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes

levéltarnak.
A selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan

szabad kiemelni.
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Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként felil kell vizsgalni
¢és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti

Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.
Az Orzési 1d6 az tigyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-tdl egész évekre kell szdmitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet kovetd év 03. ho 30. napjaig el kell

végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az 6vodavezeto a felelOs.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:

o Az dnkormdnyzat (intézmény) megnevezését
o A selejtezés id6pontjat

o A selejtezésre keriild iratok iktatd szamat, a lapok szadmat, valamint az irattari

tételszamot.
o Selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairast.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat €s

tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek aldirni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe az adott irat iktatoszamaval ,, S ,, jeloléssel

valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatoszamanak és a selejtezés

7.8 IRATOK KEZELESE A SZERVEZET (INTEZMENY ) MEGSZUNESE ESETEN

A szervezet ( intézmény ) megsziinése esetén, annak vezetdje koteles gondoskodni az iratok

tovabbi elhelyezésérdl.

Ha a megsziind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 1j szervet Iétesitenie, iratait a

feladatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

Jogutod nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes kozlevéltarban kell

elhelyezni.
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7.9 BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A szervezetnél cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozasi jogkorrel
rendelkezOk sajatkezli alairdsdhoz, illetve a kiadvanyok (masolatok ) hitelesitéséhez, valamint

a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdokkel ellatni, illetve a kiadvanyt

hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.
A Dbélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznélataért €s biztonsagos
Orzéséeért.

Ezért a bélyegzit:

o Csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja

o A hivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helységbdl valo tavozaskor koteles

elzarni

7.10 MINOSEGFEJLESZTESI TEVEKENYSEG DOKUMENTALAS RENDJE

A napi posta bontasat az Ovodavezetd végzi. A levél tartalmatol fliggden a vezetd
gondoskodik
e a dokumentum tartalmanak kozzétételérol, a megdérzésérol.

e tovabbitja az informaciokat az érintetteknek.

Ezek a dokumentumok:
e Levelek (elektronikus és nyomtatott)
e Tajekoztatok
e Segédanyagok, utmutatok

e A munka soran keletkezett dokumentumok
A mindségfejlesztési tevékenység sordn keletkezett iratokba valo betekintésre jogosultak:

e Ovodavezetd

e A dolgozok
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e A nevelGtestiilet tagjai
e intézmény ellenérzésére, értékelésére, az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés

rendszerének keretében a kiilsé szakmai ellenérzést végzok

A fent emlitett dokumentumokat érkezés,i ill. keletkezési sorrendben, lefiizve, zart
szekrényben taroljuk.
A munka soran keletkezett dokumentumokat az é6vodavezetd papir alapon, vagy elektronikus

adathordozon tarolja.

A mindségfejlesztési munka soran védett adatnak nyilvanitjuk a kdvetkezdket:

o Kitoltott kérdoiveket

e Interjuk tartalmat

e M:¢érések anyagai

e Kérddivek adatbazisait

Mindezek kezelése bizalmas.

A kérddivek jelzés nélkiili boritékban keriilnek kiosztasra. Begytjtésiik zart boritékban,

gylijtéladaban, hozzaférhetd, de biztonsagos helyen torténik.

Tarolas: Zart szekrényben, O6vodavezetdi irodaban, dokumentum keletkezését kovetd egy
évig.

A fent emlitett bizalmas adatok, informaciok az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
rendszerének keretében a kiils6 szakmai ellendrzést végzokon kivill més intézménynek az

érintett felek beleegyezése nélkiil nem adhatok ki.

Az adatvédelmi szabalyzat ala es6 dokumentumok kezelésével foglalkozd valamennyi

személy titoktartasi kotelezettséggel rendelkezik az adatok felett.

7.11 A KIADVANYOZAS RENDJE

Az ligyintézéssel, iratkezeléssel kapcsolatos kiadvanyozésra az 6vodavezetd jogosult.
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Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadvanyozasi jog gyakorloja az Ovodavezetd-

helyettes.

Irattarozasi terv

I. Igazgatasi , jogi tertilet

1. Alapito okirat

2. Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, alaprajzok
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

4. Szabalyzatok: Szervezeti és Mitkddési szabalyzat,
munkavédelmi, tlizvédelmi,balesetvédelmi szabalyzat, iratkezelési
szabalyzat, tovabbtanulasi szabalyzat,pénztarkezelési szabalyzat,
adatkezelési szabalyzat, leltarozasi, selejtezési szabalyzat

5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos

eseményekrol késziilt jegyzokonyvek

6. Belso szabalyzatok

Kozalkalmazotti szabalyzat, Hazirend, Sziil6i

kozosség éves munkaterve, bélyegzok nyilvantartasa

7 Megallapodasok, szerzddések: kollektiv szerzddés,
birosagi,allamigazgatési ligyek iratai,

panasziigyek, fellebbezések.

8. Eves szakmai beszamolok, jelentések

9. Fenntartoi iranyitas, ellendrzés jegyzOkonyvei

10 Vezeto1 utasitasok, korlevelek

11 Munkatervek, statisztikak, felmérések

12. Kapcsolattartds (MAK, mas intézmények

I1. Humanpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi

szerzddések, atsorolasok, athelyezések,

szakmai onéletrajzok, a sziikséges végzettséget bizonyitd
dokumentumok hiteles masolata, az el6z6 beszamithato

munkahelyek dokumentumainak hiteles masolata,

munkaviszony megsziinését igazolo iratok( felmentések, felmondasok,

elbocsatasok, elszamol6 lapok)

Nem selejtezhetd
Nem selejtezhetd

Nem selejtezhetd

10 év

10 év

10 év

10 év
10 év
10 év
10 év
5¢év

5év

50 év
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2. Mell€k és masodallas engedélyezése

3. Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek , iratok

4. Kitiintetések, jutalmazasok

5. Munkakoéri leirasok

6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését,

kiadésat igazold nyomtatvanyok

7. Szocialis segély tigyek

8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzoédések

9. Hivatalos igazolasok

I11. Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi el6jegyzési naplo

2. Ovodai csoportnapléd ( melyeket az 6vonék csoportonként vezetnek
3. Tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény
4. Torzslapok, pottorzslapok

5. Felvételt, atvételt, elutasito hatarozatok.

Felmentés rendszeres 6vodéba jarés alol.

Felhivas rendszeres 6vodéba jarasra.

Ertesités beiratkozasrol. Ertesités igazolatlan évodai mulasztasrol.
6. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények

7 Helyi nevelési program

8. Nevelési oktatasi kisérletek, tijitasok dokumentumai

9 Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzokonyve

10 Vezetdi palyazat

11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok

12 Neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyve

13 Szakmai palyazati anyagok

14 Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok

15 Mindségiranyitas

16 Tervrajzok, épiiletrajzok

15 év
50 év
10 év
10 év

5év
5év
5év

5 év

20 év
5 év
5 év

Nem selejtezhetd

5¢év
5¢év
10 év
10 év
5¢év
5¢év
S5¢év
5¢év
5¢év
3¢év
5¢év

hatarozatlan
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1.sz. Fiiggelék

EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL TORTENO MEGALLAPODAS

Az egészségiigyi szlrdvizsgalatokat Dr. Pujané Dr. Torok Judit végzi az 6vodaban. Errdl
mindig feljegyzést készit. Véddoltast nem kaphatnak a gyerekek és az esetleg észlelt

problémakkal a gyermeket sajat hdziorvosédhoz iranyitja.

Ez a megallapodas visszavonasig érvényes.

A védondi feladatokat Tothné Morvai Marianna végzi havi rendszerességgel.

Ez a megallapodas visszavonasig €rvényes.

Erdotelek, 2013.
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2.5z. fiiggelék

FELJEGYZES

Készitésének helye: ERDOTELKI KEREKERDO OVODA

Ideje: 2016. aprilis 25.

Targya: SZMSZ modositasanak eldterjesztése, majd elfogadtatasa

Jelenlevok: az 6voda dolgozoi

Az 6vodavezetd a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat modositasat terjesztette el6 az 6voda

dolgozoi részére.

A fenti ismertetés alapjan a dolgozok a modositasokat elfogadtak, azzal 100 %-ban

egyetértettek.

Erdételek, 2016. aprilis 25.

Feljegyzést készitette
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3.sz. Fiiggelék
FELJEGYZES

Készitésének helye: ERDOTELKI KEREKERDO OVODA
Ideje:
Targya: SZMSZ modositasanak eldterjesztése, majd elfogadtatasa

Jelenlevok: szilok

Az 6vodavezetd a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat terjesztette eld a sziilok

részeére.

Jelenlévok:
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OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
A vezeto-helyettes intézményében felelds:
- neveldmunkat kézvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységik ellendrzéséért
és értékeléséért,
- a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért
- a szUl6i szervezet mikodésének segitéséért
- a helyettesitési beosztas elkészitéséeért
- a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért
- szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
az intézmény mikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitéséért,
- a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
- a gyermekbalesetek megeldzéséért,
- a pedagdgiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,
- az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek eldkészitéséért, vezetéséért,
a neveld oktat6 munkdt segitd alkalmazottak munk4jahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s elOkészitéseert,
- az ¢éves statisztika elkészitéséért,
- normativa elszamolashoz sziikséges adatok begytijtése, leadasa,
- a felvételt nyert gyermekek névsoranak elkészitése,
a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmiikodésért,
- az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért
- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatdé munkat segité alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerti €s takarékos gazdalkodasért,
- a helyi sziild1 kozosség miikodtetésének segitéséért,

- a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.
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Koteles:
- munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni
- a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani ¢s a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,
- szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
- a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat
- a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.

atruhdzott hataskdrében az oOvoda SzMSz-ben szabdlyozottak alapjan, helyettesitési

feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

Ezen munkakori leirds 2013. szeptember 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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I. Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzésre vonatkozo altalanos szabalyok

II. A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

III. A FEUVE rendszer és a szabalyossag

IV. A FEUVE rendszer ¢s a gazdasagossag

V. A FEUVE rendszer és a hatékonysag

VI. A FEUVE rendszer és az eredményesség

Mellékletek:

1. szdmu melléklet: Ellenérzési nyomvonal

2. szamu melléklet: A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok feladatkorok szerinti
elkiilonitése

3. szamu melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljaras rendje

4. szamu melléklet: A belsd szabélyzatok listdja és feliilvizsgalati rendje

5. szamu melléklet: A megfeleld szabalyozottsag kialakitdsdnak ¢és fenntartasanak
folyamatabraja

6. szamu melléket: Kockazatkezelési szabalyzat

Bevezetés

1. Szabalyzatkészitési kotelezettség

A FEUVE SZABALYZATANAK KIDOLGOZASARA

- az Allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIL Torvény ( a tovabbiakban: Aht )121.

§ (1) bekezdése, valamint

- az Allamhaztartas miikodési rendjérdl szol6 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §-
a, tovabba

- a Pénziigyminisztérium koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatban kozzétett modszertani
utmutatdi, illetve ajanlasai figyelembevételével keriilt sor.

2. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat az Erdételki Kerekerdd Ovoda folyamatba épitett eldzetes és utolagos vezetdi

ellendrzésére terjed ki, mely 2013. szeptember 01-én 1ép hatalyba.

. Folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetoi ellenérzésre vonatkozo
altalanos szabalyok
A folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellendrzésre vonatkozo szabalyokat az

Allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL torvény 121. § (1) bekezdése, valamint az
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Allamhéztartas miikodési rendjérél szold 217/1998. (XIL. 30.) Korméanyrendelet 145/A. §-a
hatarozza meg.
1. A FEUVE fogalma
Folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezeti ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-aban meghatarozott ellendrzés.
A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd
szinti pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer. 1. szamu melléklet Ellenorzési
nyomvonal
2. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok tartalma
A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:
a.) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),
b.) az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi ¢s
szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
c.) a gazdasagi események elszdmolasat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés
€s beszamolas).
3. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok ellatasanak megszervezése
A pénziigyl iranyitdsi és ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beliili,
feladatkori elkiilonitését - az Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatarozott eldiras érdekében - a
2. szamu melléklet biztositja.
4. A FEUVE rendszer
A FEUVE RENDSZER TARTALMAZZA MINDAZON
- elveket,
- eljarasokat és
- belsé szabalyzatokat,

melyek alapjan az Erdételki Kerekerdd Ovoda érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valo
- szabalyszert,
- gazdasagos,
- hatékony ¢és

- eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
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5. Az Erdételki Kerekerdé Ovoda gazdilkoddsinak végrehajté szerve vezetdjének
feleldssége a FEUVE rendszerrel kapcsolatban

Az intézmény vezetdje koteles

- olyan szabalyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani és mikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony €s eredményes
felhasznalasat.

Az intézmény vezetdje koteles

- kialakitani,

- mikddtetni és

- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitdsdnal, mikodtetésénél, valamint fejlesztésénél a
intézményvezetének figyelembe kell venni:

- a intézményvezetdség gazdalkodasanak folyamatait, igy

- a tervezési,

- a végrehajtasi,

- a beszdmolasi tevékenység feladatait, valamint

az intézmény egy€b sajatossagait.

Az intézmény vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;ét,
amely jelen szabdlyzat 3. szamu

melléklete.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

A pénziigyl iranyitdsi ¢és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb
kovetelmények, hogy biztositsak:

a.) hogy az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
0sszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel;
b.) az eszkozokkel és forrasokkal valéo gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c.) megfelelé, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Gvoda
gazdalkodasaval kapcsolatosan;

d.) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés harmonizacidjara és
Osszehangolédsara vonatkoz6 iranyelvek végrehajtasra keriiljenek;

e.) a rendelkezésre allo6 eszkozok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsdg ¢&s

megbizhatd gazdalkodas elveivel 6sszhangban kertiljenek felhasznalasra.
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7. A FEUVE rendszerben alkalmazando legfontosabb fogalmak (szabdlyossdag, a
szabdlyozottsag, gazdasdagossag, hatékonysdg, eredményesség)

Il. A FEUVE RENDSZER ES A SZABALYOZOTTSAG

A folyamatba épitett eldzetes ¢€s utolagos ellendrzési rendszerben a szabalyozottsag
kovetelménye a kovetkezo elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintii pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran az Ovoda vezetdjének feladata
az, hogy gondoskodjon arrol, hogy az intézmény

- mindig a hatalyos kdzponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, utmutatdsoknak a

szem elott tartasaval lassa el a bels6é szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kdzponti szabalyokrol
tajékozott legyen;

- a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezéen eléirt bels6 szabalyozasi kovetelményeknek
eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott bels6 szabalyok megismertetésérol;

- mikddése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalyozandé teriiletek feltarasra keriiljenek,
majd elkészitsék a vonatkoz6 szabalyzatokat, eldirasokat.

2. Eljarasok

A szabdlyozottsag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozasarol gondoskodni kell a
kozponti el6irasok kotelez eldirasai miatt.

- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a tertileteket, melyek

o szabalyozasa (anélkiil, hogy azt kotelezd kozponti eldirds kotelezové tenné) sziikséges a
szerv miitkodési, szervezeti sajatossaga miatt,

o szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati teriiletet jeldl,

- Uj bels6 szabalyozas esetén - ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént,illetve a
korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelentésen megvaltozott - a szabalyozas elétt

0 elézetes konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolddo
tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,

0 csak az eldzetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet, melyet
véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve folyamatgazdakkal.

- A szabalyozottsag megfelelé minésége érdekében a szabalyozottsagot id6kozonként feliil
kell vizsgalni.

o A feliilvizsgélatnal figyelembe kell venni a

 a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,
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« a fliggetlen belso ellenérzés megallapitasait, valamint

» a feliigyeleti, illetve egyéb kiils6 ellendrzés észrevételeit.

o A feliilvizsgélat soran a mddositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabéalyozasi
tertilettel kozvetlen kapcsolatban 1évé dolgozokkal, illetve a szabalyozott mukdodési
folyamathoz tartozo6 folyamatgazdakkal.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kovetkezok:

- pénziigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatdsok beszerzésével
foglalkoz6 tevékenységek,

- a létszam és személyi juttatas eldiranyzatai és felhasznalasa.

4. Belsé szabalyzatok

A gazdasdgossag kdvetelménye érvényesitéséhez az 6nkdltség-szamitasi szabalyzat nytjthat
segitséget.

Amennyiben a gazdasdgossag szamitasahoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre
megfelel6 részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozo szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd
nyilvantartasok vezetésének eldirasardl, hogy a gazdasagossagi szamitasok elvégezhetdek
legyenek.

V.

A FEUVE RENDSZER ES A HATEKONYSAG

A folyamatba ¢épitett eldzetes ¢és utdlagos ellendrzési rendszerben a hatékonysag
kovetelménye a kovetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintii pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran az 6voda vezetdjének feladata,
hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell, a

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszam-eldiranyzattal, a rendelkezésre allo vagyonnal valo gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat,
nyujtott szolgaltatds, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyujtasahoz felhasznalt
forrasok kozotti kapcsolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha az Ovoda a leheté legkevesebb targyi és munkaerd

felhasznalasaval
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- a lehet6 legtobb, és

- legjobb mindségli feladatellatast végez (beleértve a feladatkdrébe tartozo szolgaltatas
nyujtasi tevékenységét is).

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

o0 a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznéaldsa vonatkozasaban.

o Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindségli feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a
legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatast
igénybe venni.

o a létszam-elGiranyzatok felhasznalasa tekintetében.

0 A létszam-el6iranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban az intézménynek vizsgalnia Kell,
hogy a mindség javitasa, vagy legalabb is szinten tartasa mellett, minél tobb feladatot hogyan
tud a legkevesebb l1étszam, illetve személyi juttatas eldiranyzat igénybevételével ellatni.

o a vagyongazdalkodas soran.

0 A vagyongazdalkodads soran a hatékonysagi vizsgalat kozéppontjdban az allhat, hogy a
rendelkezésre allo6 vagyon megfeleléen kihasznalt-e, mivel a felesleges, a feladatellatashoz
nem sziikséges, illetve a nem megfelelden hasznositott vagyon az Ovoda nem hatékony
mitkodését eredményezi.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

o A hatékonysdg javitasa érdekében szamitasokkal alatdmasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga
szempontjabol.

Felelésoket kell kijelolni a hatékonysagi szamitasok elvégzésére, kedvezdbb
vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a miikodés teljes egészét érinti, igy kiilondsen:

- a szervezeti felépités, ezzel Osszefliggésben az SZMSZ,

- szakmai miikodésre vonatkozé szakmai, és egyes szolgaltatasra vonatkozo szakmai

eldirasok.
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4. Belso szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysadg szamitasahoz sziikséges adatokhoz nem 4all rendelkezésre
megfelelé részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozo szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfelel6 részletezé
nyilvantartasok vezetésének elbirasarol, hogy a hatékonysagi szamitasok elvégezhetdek
legyenek.

VI.

A FEUVE RENDSZER ES AZ EREDMENYESSEG

A folyamatba ¢épitett eldzetes ¢és utdlagos ellendrzési rendszerben az eredményesség
kovetelménye a kovetkezo elvek, eljarasok €s bels6d szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintii pénziigyi és ellendérzési feladatok ellatasa soran az 6voda vezetdjének feladata,
hogy tigy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kdvetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az aldbbi teriileteken:

- kiadasi el6iranyzatok felhasznalésa,

- a létszam-elbiranyzat felhasznalasa, valamint

- arendelkezésre 4ll6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézmény milkddése, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatést valtott ki.

Az Ovoda tevékenysége, feladatellatisa, szolgaltatasnyujtisa akkor eredményes, ha azt az
érdekeltek ténylegesen igénybe vettek, s azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

o0 a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban.

o Ekkor vizsgéalni kell, hogy a teljesitett feladatellatds, illetve szolgéltatdsnytjtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben.

o Adott feladatellatasnal, szolgaltatasnal mindig vizsgalni kell az igénybevevok, és a
lehetséges igénybevevok kozotti kapesolatot.

o a vagyongazdalkodas soran.

0 A vagyongazdalkodas soran az eredményességi vizsgalat kozéppontjaban az allhat, hogy a

rendelkezésre allo vagyon valamely feladatellatas kapcsan kapcsolatba kertil-e a lehetséges
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igénybevevokkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehet6sége milyen hatast gyakorol
rajuk.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében

- szamitasokkal,

- kozvélemény kutatasokkal,

- egyéb felmérésekkel

alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményesség
szempontjabol.

Felelésoket kell kijelolni az eredményesség szamitasok elvégzésére, kedvezdbb

vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.
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