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Bevezeteés

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan a Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolesédéje ovodai

intézményegységének belso ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti

¢s miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelend6 — alapité okiratdban foglaltakat e

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

2. Jogszabalyi hattér

a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a

Az SZMSZ szabalyozasi korét | tovabbiakban: Nkt.)

meghatarozé jogszabalyok 326/2013. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérol €s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIMIL.  torvény  koznevelési  intézményekben — torténd

végrehajtasarol

az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)
a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. térvény

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol szol16 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet
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Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori

Tovabbi, az adott intézmény torvények

miikodését meghatarozo az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

fontosabb jogszabalyok a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl szo6l6 2011. évi CLXXIX. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL

torvény

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

az  informaciés  Onrendelkezési  jogrol és  az

informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag

védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo
2007. évi CLIL térvény

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd

ellendrzésérdl szo616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és

kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

sz016 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

2011. ¢évi CXII. torvény (Infotv.) az informacios

onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol.

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szold 5/1993. (XII. 26.)
MiM rendelet

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl

gyermekekrol
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1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz616

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol szolo 33/1998. (VI
24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév

rendjérdl

Tartalomra vonatkozo vizsgalat

jogszabalyok

Formai vizsgélat: szerepelnek-€ a
kért adatok: név, székhely, alairo,
korbélyegzd, érvényesség

Iratok sziikségszerli megléte:

» elfogadas jegyzokonyve

» véleményezés
> egyetértésrol nyilatkozat

(fenntarto)

20/2012.(VIIL 31.) EMMI r.85.§(1)

EMMIr. 1. sz. melléklet

Eljaras mechanizmusa:

véleményezési nyilatkoztok,

vélemények ellendrzése,

elfogadas megléte

> sziiloi szervezet
véleményének kérése

» nevelGtestiileti elfogadas

megfeleldssége-értekezlet

jegyzokonyve

Nkt. 25.§ (4), 85.§ (1)

20/2012.(VIIL 31.) EMMI 1. 4.§
20/2012.(VIIL 31) EMMI 1. 117.§ (1)

Tobbletkiadas vizsgalata-
fenntartoi egyetértés sziikséges
Nyilatkozat ~ megléte-fenntarto,

miikodtetd egyetértése sziikséges

Nkt. 25.§(4)

Nkt. 80.§(1)

elemek

Jogi ellendrzés-tartalmi

megléte

20/2012.(VIIL 31.) EMMI 1. 4.§
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Nyilvénossag biztositasa

Sziiléi tajékoztatas biztositasa

20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 82§ (5, 6)

Ovo-védo eldirasok betartasa

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r. 129§

Vezet6i feladatok ellatasa

20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 188.§

Iratkezelés rendje:
> feladat-¢és hataskorok

» iratkezelés feliigyelete

335/2005. (XI1. 29.) Korm. r.3.§, 7-8.§

Szabalyozas:

» a sziilok, az intézménnyel
kapcsolatban  nem  4llok
jelenléte

» Munkahelyre beviheté dolgok
tiltasa, elhelyezése,
engedélyezése

» Pedagogiai eszk6zok

» Adatkezelés szabalyzat

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI 1. 4.§

20/2012.(VI11. 31.) EMMI r. 168.§
20/2012.(VIIL 31.) EMMI r.2. sz melléklet
Nkt. 43.§(1)

335/2005. (XI1. 29.) Korm. r.

Tartalmi elemek jogszeriisége:
> Napirend
Nyitva tartas rendje

>
» Gyerekek feliigyelete
>

Vezetd bent tartozkodasanak

rendje

138/1992.(X. 8.) Korm. rendelet 7. §
20/2012.(VIIL 31.) EMMI r 3.§ (7)

Nkt. 30.§, 27.§

Szakmai  munkakozosségek
jogai

Pedagogusok jogai
Ovodavezeté feleléssége
Szakmai munkakdzosség
bels6  értekelésben  valo

részvétele

Nkt. 71.§(1),(2)
NKt. 62-63.§
Nkt. 69.§ (1-3)
Nkt. 71.§
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A szabalyzatot nevel6testiilet fogadja el a sziil6i kozosség véleményezését kovetden, és az

ovodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Intézmény neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

Intézményegység Ovoda

Intézmény cime 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u.139.

A szabalyzatot készitette intézményvezetd

Az alkalmazotti kozosség

jovahagyta

Sziil6i kozosség véleményezte

Ervényessége visszavonasig

Hatalya kiterjed Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

Tervezett feliilvizsgalat ideje Sziikség szerint

Intézmény tipusa Ovoda

Késziilt Nyomtatott formaban

Kapjak Balatonszabadi Onkorményzat Képviseld Testiilete

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcs6déje

3. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény

teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek | az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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4. Intézményi alapadatok

A koltségvetési szerv neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

Rovid neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

Székhelye 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Telephelye Balatonszabadi Aranyalma Ovodajanak és Bolesddéjének
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 94. sz. alatti Ovodaja

Az intézmény tipusa Ovoda

Az intézmény OM azonosito 202029

szama:

Felvehet6 maximalis gyermek 120 16
létszam (Balatonszabadi

Aranyalma Ovodéja)

5. Szervezeti felépités

Szervezeti Struktira

Kozalkalmazotti / Intézményvezet6
tanacs
v

Ovodavezetd Elelmezésvezetd

, Ovodavezetd-helyettes l
Ovodatitkar l Foszakacs

/ O\

takarito Ovodapedagégusok Konyhai Diétas

\ kisegitok szakacs

Pedagdgiai
asszisztens

Kisegito -
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LETSZAM:

Engedélyezett allashelyek szama: 23 {6

A munkakorben Megjegyzés
Munkakorok .
foglalkoztatott 1étszam | (teljes vagy részmunkaidds)

Ovodavezet6 1 teljes munkakor

Ovodapedagégus

teljes munkakor

Dajka teljes munkakor

Pedagogiai asszisztens teljes munkakor

Ovodatitkar teljes munkakor

Elelmezésvezetd teljes munkakor

Szakacs teljes munkakor

Kézilanyok teljes munkakor

Diétas szakacs teljes munkakor

I S N )

Kisegit6-takarité teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat-€s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

6. A miikodés rendje

6.1. Altaldnos szabalyok

Nevelési év A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig

tart.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni a fenntartdo és a sziildi kozosség

véleményét.

Az 6vodai nevelési év az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaléasat,

rendjében meg kell a sziinetek id6tartamat,

hatarozni a megemlékezések, a nemzeti, 6vodai ilinnepek megiinneplésének

id6pontjat,
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a nevelOtestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint a fogaddorak

id6épontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépont;jat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérdl.

6.2. A nyitva tartds rendje

A nyitva tartas rendje

Az intézmény a nyari takaritas idejére zarva tart, felajitasi, takaritasi
munkalatok fiiggvényében 2-4 hétig. A sziinet pontos id6pontjarol a
sziloék az adott ¢év februar 15-t6l a csoportok falitijsagjan és az

intézmény honlapjan, facebook oldalan értesiilhetnek.

A nyari zarva tartas eldtt 30 nappal, Ossze kell gyQijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziiloket, a zarast

megeldzden tajékoztatni kell.

A nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 8 nappal a zarva tartast

megelézden a sziiloket tajékoztatni kell.

Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz
igénybe a nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve

tovabbképzés, tapasztalatcsere latogatas céljara hasznal fel.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd (vagy az évodatitkar) irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

6.3. Belépés és benntartozkodas rendje

6.3.1. A gyermekek benntartozkodasdanak rendje

A gyermekek

hétfotol péntekig 6:30-17:00 6ra kozott

benntartozkodasanak

rendje

Az 6vodaban 6:30 — 7:00 6raig 6vondi ligyeletet tartunk, 7:00 oratol,
minden csoportban 6vondk, foglalkoznak a gyermekekkel a teljes

nyitvatartasi id0 alatt.
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6.3.2. Az alkalmazottak benntartozkoddasanak rendje

Az alkalmazottak | A pedagbégus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd orakbol,
benntartézkodas rendje valamint a nevelémunkaval Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz

sziikséges 1dobdl all.

Az 6vodatitkar €és dajkak heti teljes munkaideje 40 ora.

Elelmezésvezeté, konyhai kisegiték, takariton, heti teljes

munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a

vezetd-helyettes allapitja meg.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatdsanak zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok
feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében

figyelembe kell venni.

A kozosségi tulajdon védelmében az dvoda nyitdsa a 6:30-ra
muszakba érkez6 6vond, valamint az élelmezésvezetd feladata,

zarasa és riasztasa pedig a takarito feladata és feleldssége.

Kulcsmasolatok az irodék el6tti térben, zart szekrényben vannak.

6.3.3. 4 vezetok benntartozkoddasi rendje

Az intézmény nyitva tartasa Ovodavezeté: 8:00 - 16:00 oraig, illetve rugalmas

alatt a vezetok az alabbi 1d6beosztasban

rendben tartézkodnak az 6vodavezetd helyettes 7:00 - 15:00 oraig, illetve 8:30 - 16:30

intézményben: oraig.

A munkarend szerint ez idében munkat végz6 6vodapedagogus
az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak

megovasaval Osszefiiggd ligyeket 15:30 — 17:00 intézi.

6.3.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése, benntartozkodasa

Az intézménnyel Az Ovodéba érkezét fogadd alkalmazott az illetét az
jogviszonyban nem allok ovodatitkari szobdba kiséri, aki belépéséhez kapcsoloddan

intézménybe lépése és ott rendezi, intézi kérését.

tartozkodasa a kovetkezok Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezd

szerint torténhet kiilsé személyeket az 6vodavezetdnek jelenti be.
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B

A fenntartéi, szakérti, szaktandcsadoi €és egyéb hivatalos

latogatas az 6vodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok, ¢s foglalkozdsok latogatasat mas
személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi:
» védond

logopédus

gyogytestneveld

>
» pszichologus
>
>

szulok

A fejlesztd  pedagogus, logopédus,  pszichologus,
gyogytestneveld a foglalkozasokat a fejlesztd szobaban vagy a
tornateremben tartjak.

A rajuk bizott gyerekekért a foglalkozds idOtartama alatt

felelnek.

Kiilon engedély és feliigyelet
nélkiil tartozkodhat az
intézményben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult
személy arra az idOtartamra,

amely

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és

o6vonének feliigyeletre 4tadasahoz, valamint a  kisérd

tdvozéasahoz sziikséges.

A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétdl valo atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet
mellett tartozkodhat az

intézményben

a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy
akkor, ha

meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében

valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartéozkodasra

engedélyt kérni

A sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre,

meghivott programokra val6 érkezésekor.

A

meghivottaknak az o6voda valamely rendezvényén vald

tartdzkodasakor
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6.3.5. Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkoddasanak szabdlyai

Ugynokok, iizletkoték,
kereskedok belépésének,
benntartéozkodasanak

szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodavezetonek.

Benntartdzkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki
dontése meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az

intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését,
benntartézkodasat:
» jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszénapokon
iinnepkorokhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor
az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd  ajanlatok

megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv...)

A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodids engedélyezése minden esetben
elézetesen egyeztetett idOpontban, megfeleld informécidok

beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

7. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagodgiai munka belso

ellendrzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséert, rendszerének

kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds.

A bels ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben

foly6 szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzést.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az

intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Nevelési  évenként egy alkalommal, minden alkalmazott

ellendrzésére, értékelésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet

ismertet az 6vodapedagogussal.
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A pedagogusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott

pedagdgusértékelési rend szerint folyik.

A nevelési év zar6 értekezletén az Ovodavezetd értékeli a
pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a
nevel6testiilettel  az  ellendrzés  altalanos  tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez

szlikséges intézkedéseket.

Az O6vodavezetd 4altal megfogalmazott &ltalanos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az dvoda

kovetkezd évi munkatervét.

71.1. A pedagogiai (nevelo) munka belsé ellendorzésének feladatai

Az ellenérzés Kiterjed munkakorrel  kapcsolatos  feladatok — elvégzésének  modjara,

mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a miikodési feltételek vizsgalatara.

A pedagdégiai munka belsé | egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a

ellendrzésének célja feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése

masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A belso ellendrzés Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az
altalanos elvi intézményben folyd neveld - oktatd munka tartalmardl és annak

kovetelményei szinvonalarol.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas,

segitségnyujtas, egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iramyitast, a dontések elOkészitését ¢&s
megalapozasat, biztositsa az intézmény torvényes, belsd

utasitasokban eldirt pedagdogiai mikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az oOvoda pedagodgiai munkdjanak jogszeri (a
jogszabalyok, az orszagos 6vodai program, valamint a pedagdgiai

program szerint eléirt) mikodését.
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Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a

tévedésekre, hianyossagokra.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld

pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések

kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

Az oOvodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot

szolgaltasson az 6vodapedagogusok munkaveégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény
neveldmunkdjadval kapcsolatos belsd ¢és kiilsé  értékelések

elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

1.2. Az ellenorzés fajtai

Az ellendrzés fajtai tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszeriien:
» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

» napi felkésziiltség mérése érdekében

rendkiviili, melyet az 6voda vezetdje valamint a szakmai

munkak6zosség kezdeményezhet.

1.3.4 pedagogiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belsé szobeli beszamoltatas,

ellendrzésének formai irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentaciok ellenorzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Vezetoi szint

Szervezeti

egység

Rendje és formaja

Legfelsébb
vezetdi szint
(intézmény-

vezeto)

szervezeti egység
neve:

nevelotestiilet

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

» évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

» havonta

Egyéni Dbeszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas ideje,
rendszeressége:

» sziikség szerint, kotelez6 orakon til
Egy¢b irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:

» sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti

kozosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
» ¢évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
» havonta,
Egyéni Dbeszélgetések, beszamolok, tdjékoztatds ideje,
rendszeressége:
» sziikség szerint, kételez6 orakon
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

» sziikség szerint, dokumentumok, faliajsag, korlevél

szervezeti egység
neve:

munkakozosség

» nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
» munkakozosségi foglalkozasok (évi min. 4),

» év végi beszamolo elkészitése.
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9. Az ovodavezeto feladata

Az oOvodavezetd szakmai

feladatai

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a
vezetdi testiilet iiléseinek elOkészitése, vezetése, a dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

a neveldémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése az intézmény

tevékenységének koordinalasa;

szakmai egylittmiikodés iranyitdsa és szervezése a nevelési

egységek kozott,

Az ovodavezeté kizarolagos jog és hataskore a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi és az

utalvanyozasi jogkor.

Az 0vodavezeto felelossége

kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.

Az 6vodavezeto irasbeli
beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente Kkiterjed a

fenntarto felé

az intézmény egész milkdodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,

beszamolo), tanligyi, miikodtetési, pedagogiai, munkaltatodi

tevékenységére,

az intézmény egész milkdodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,

beszamold), taniigyi, mikodtetési, pedagodgiai, munkaltatoi

tevékenységére,

a belso ellenorzések, értékelések, adatszolgaltatasok

tapasztalataira.

Az ovodavezetd képviseleti

joga

az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

9.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

A vezetok kozotti
feladatmegosztas,

kiadmanyozas és képviselet

Az intézmény ¢€lén az Ovodavezetd all, aki az intézmény
egyszemélyes feleldse.

Jogszabalyi megfelelés: Nkt.69.§(1)

Hataskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az
intézmény muikodéséhez sziikséges személyi- €s targyi feltételek

biztositasa.
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Az ovodavezetd felel az intézmény szabalyszeri és takarékos

gazdalkodasaért, a koltségvetés elOkészitéséért, az intézmény

beliili

feltételeinek

részére  megallapitott  koltségvetési  eldiranyzatokon

gazdalkodasért, az intézmény targyi, személyi

biztositasaért.

Az intézményvezetéssel Osszefiiggd feladatokat az dvodavezetd €s

az 6vodavezetd helyettes latja el.

A megbizott helyettes vezetdi teenddit a heti kotelezd draszamain

tal végzi.

Egyéb

Ellatandé feladatok a vezetok munkakori | Feladatot ellato

leirasa alapjan

vezeto

/helyettes,

ellendr stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszerii és torvényes mikodés

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

folyamatos

Célszerli és takarékos gazdalkodas

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

6 héten tali tartos hianyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén kivétel:
folyamatos megrendelés-szerzddés: dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, meglévo elofizetés,
helyettesités elrendelése és elszamolasa,
gyermekétkeztetés szamlai,

Gyermek és ifjusagvédelem

Ovodavezet6

Ovodavezet
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivano
veszélyeztetettség felmeriilése

Gyermekbalesetek megeldzése

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

folyamatos

Egészségligyi vizsgalat megszervezése

Ovodavezet
helyettes

Ovodavezet6

folyamatos

EllenOrzési, mérési, értékelési rendszer
miikodtetése

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

folyamatos

Pedagogiai program végrehajtésa,
ellendrzése.

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

folyamatos

Eves munkaterv elkészitése, értékelése

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa

Ovodavezet6

Ovodavezet
helyettes

6 héten tali tartds hianyzas esetén
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Ellatando feladatok a vezetok munkakori
leirasa alapjan

Feladatot ellato

vezeto

Egyéb
/helyettes,

ellenér stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Pedagbgus tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitése

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén

Nemzeti tinnepek és egyéb hagyomanyok
apolasa

Ovodavezet
helyettes

Ovodavezetd

folyamatos

Allashelyek betdltése, kinevezés hatarozott
id6re

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

6 héten tali tartos hianyzas esetén

Allashelyek betdltése, kinevezés
hatarozatlan idére

Ovodavezet6

Ovodavezet
helyettes

12 héten tali tartds hidnyzas esetén

Megbizasok

Ovodavezet6

Ovodavezet
helyettes

6 héten tuli tartds hianyzas esetén

Munkavallalot terhel6 felelosség
megallapitasa

Ovodavezet6

Ovodavezet
helyettes

folyamatos

Munkavallal6 kartéritésével kapcsolatos
intézkedés

Ovodavezet6

Ovodavezet
helyettes

6 héten tuli tartds hianyzas esetén

Kozalkalmazottak besorolasa,
nyilvantartasok

Ovodavezet6

Ovodavezet
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén

Sziikség szerint kdzalkalmazottak
mindsitése

Ovodavezet6

Ovodavezet
helyettes

12 héten tali tartds hidnyzas esetén

Alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerése

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

12 héten tali tartds hidnyzas esetén

Szabadsagok tervezése, litemezése

Ovodavezet6
helyettes

Ovodavezetd

folyamatos

Sziinetek alatti tigyelet biztositasa

Ovodavezet
helyettes

Ovodavezet6

folyamatos

Munkarend szervezése, ellendrzése

Ovodavezet
helyettes

Ovodavezet6

folyamatos

Tanligy igazgatési feladatok

Ovodavezetd

Ovodavezet6
helyettes

6 héten tuli tartds hianyzas esetén, kivétel a
meglévo jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok

Kapcsolattartas sziiloi kozosséggel és egyéb
partnerekkel

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

folyamatos

Nyilvantartasok naprakész vezetése,

Ovodavezet6

Ovodavezet
helyettes

folyamatos

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése,
hozzaférhetdsége

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

12 héten tali tartos hianyzas esetén
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Ellatando feladatok a vezetok munkakori | Feladatot ellaté

leirasa alapjan

Egyéb
/helyettes, Megjegyzés kiadmanyozashoz

vezeto i
ellenér stb.

Csoportok adminisztrativ teend6inek Ovodavezet6 Ovodavezet6 folyamatos

ellendrzése

helyettes

Tiiz és munkavédelmi eldirasok betartasa Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos

helyettes

Leltarozas selejtezés

Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes

Epiilet és vagyontargyak védelme

Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes

Intézmény képviselete

Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes

Biztositja a gyermekek részvételét varosi Ovodavezeté Ovodavezetd folyamatos

eseményeken

helyettes

9.2. Az ovodavezeté feladat és hataskorébol leadott feladat és hataskore

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja 4t:
> Dbetegség,
» tartés tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd

masként nem rendelkezik.

Az intézmény
képviselojeként
jarhatnak el az egyes
vezetdk a kovetkezok

szerint:

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjekeént.

Az o6vodavezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazéasban
meghatarozott tigyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként

eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak

kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt

at:

Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskordket ruhdzza

A munkaltatoi

jogkorébol

neveldémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellato alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkéajuk szervezéset €s ellendrzését az dvodavezetd

helyettesre.
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A kiadmanyozas

eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat

ala.

A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az o6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott

kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.

Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor jogosultjanak

személyét és személyes felelGsségét.

Az 6voda vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadméanyozasi

jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetdnek is.

10. Helyettesités rendje

Helyettesités rendje

Az 6vodavezetd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a

vezetd helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az dvodaban az Ovodavezetd helyettes latja el, az azonnali
dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozod iligyek

kivételével.

Az ovodavezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos

tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil.

A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozd megbizds a fenntartd altal

torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén az intézményben a
Kozalkalmazotti Tanacs vezetésével megbizott mindsitett kolléga felel az

intézmény biztonsagos miikodéséért.
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A vezeto, illetve a
vezet6-helyettes
helyettesitésére
vonatkozo tovabbi

eloirasok

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozé

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara  a  munkakori  leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban

felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizdrdlag a vezetd jogkorébe utalt

iigyekben nem donthet.

11. A sziiloi szervezet és az ovodavezetd kozotti kapcsolattartdsi rendje

A sziiloi szervezet és az
ovodavezeto kozotti

kapcsolattartasi rendje

Az oOvodai szintli szililéi szervezet vezetdjével az Ovodavezetd, a
csoportszintli tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az
ovodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus kompetenciajat meghalado

tigyekben az dvodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti tilés azon
napirendi pontjainak targyaldasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek

véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot
tett, a vélemény ¢&s a javaslat eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik.
A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi

atadasaval torténhet.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziild1 szervezetének képviseldjével

az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

A szilbi szervezet részére érkezett iratokat az oOvodatitkar bontatlanul
koteles atadni  az  érdekeltnek. Az iratkezelés az  érdekelt

kezdeményezésére torténik.
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a vélemény-nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében
A sziiloi szervezet o L . .
véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» az SZMSZ elfogadasakor

részére biztositott

jogok: '
a mukodés rendje, a gyermekek fogadasa

‘ a vezetdk intézményben valo benntartézkodasa
Az 6vodavezetd kiemelt ) )
belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
feladata, hogy a sziil6i o
jogviszonyban az 6vodaval
szervezet szdmara
a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
biztositsa azokat a
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
dokumentumokat,
. . az iinnepélyek, megemlékezések rendje
informaciokat, igy .
. rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
kiilondsen, hogy a sziil6i
az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes
szervezet ¢lhessen
adatainak kezelésével kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

>
>
>
>
>
>
>
>

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének megbizasaval ¢€s

megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» oOvodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

» nevel6testiilet 6sszehivasat,

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
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egyéb jogaval, igy:
> figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben t4jékozodni kivan, a kérést az oOvodavezetohoz kell
cimezni
a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a
szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at
kell adni a sziildi szervezet képviseldjének
a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a
gyermekek nagyobb csoportjat érint6 tigyek - a gyermekek nagyobb
csoportjat a hazirend hatarozza meg - neveldtestiileti vagy egyéb
férumon torténd targyalasanal, a meghivasrdl az 6vodavezetdnek kell
gondoskodnia.
ha a sziléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a
pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat tesz, az 6vodavezeté gondoskodik arrdl, hogy azt a
nevelOtestillet a sziléi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

A sziil6i szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitéséhez.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi

értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidokrol.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az Ovoda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

11.1. A4 sziiloi szervezet vezetojének feladata

A sziil6i szervezet a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a

vezetéjének feladata rendelkezésre allo id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott

allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
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a szlléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢és

javaslattevo jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

11.2. A kapcsolattartas formai

A Kkapcsolattartas formai | szobeli személyes megbeszé€lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a

sziil01 szervezet vezetdjével,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe

tartozo ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a
sziil6i szervezet jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat

kivonatok),

a sziil6i szervezet nevére sz010 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett

személyeknek,

a sziuléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd

atadasa.

Az egyiittmitkodés és Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az

kapcsolattartas soran a | intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

vezetok feladata, hogy az | Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek

ovodai Sziiloi Szervezet | az dvoda Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

jogainak gyakorlasahoz | Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

sziikséges

Az ovodai Sziil6i ¢ljen a jogszabaly, és az oOvoda belsé szabdlyzataiban megadott

Szervezet feladata, hogy | jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony miikodését,

tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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12. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdazdsa

Az intézmény a nemzeti koznevelés szolo 2011. évi CXC torvény figyelembe vételével a

kovetkezdk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja

a szakmai munkakozosségre.

A neveldétestiilet nem ruhazhatja at

a kovetkezo jogkoreit

pedagbgiai program elfogadasa,

a szervezeti és milkddési szabalyzat elfogadasa.

A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit

Dontési jogkorét

a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének

elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések,

értékelések, beszamolok elfogadasa;

a nevelOtestiilet  képviseletében eljar6  pedagogus

kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztasa

soran,

az ovodavezetd-helyettesek megbizésa, illetve a megbizas

visszavonasa elott,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai
célokra, rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak

megszervezésében,

a nevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és fejlesztési

terveinek megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban

meghatarozott esetekben.
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Javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos —

valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a neveldtestiilet jogkdrt nem ruhaz at.

A nevelotestiilet feladatkorébe | A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozd tigyek eldkészitésére
tartozo iigyek atruhazasa vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag
— bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat

atruhazhatja a szakmai munkakodzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni
koteles — a félévenkénti nevelbtestiileti értekezleten vagy
rendkiviili esetben azonnal — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a

neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak

id6tartamara, hatdrozott idére adja.

A megbizasnak tartalmaznia | a bizottsag feladatat,

kell a bizottsag hataskorét,

a nevelOtestiilet elvarasat,

a beszdmolas formajat,

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet jegyzOkonyvben rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a bizottsagok

vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet

12.2. A nevelétestiilet tagjai

A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott €és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben

véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

Csoportonként két ovodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen

felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 9 o

Heti kotelezd 6raszam: 32 (+ 4) 6ra, heti munkaidd 40 ora.
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12.3. Az ovodapedagogus feladatai

Az 6vodapedagogus
feladata: az Nkt. 62. §
(1) bekezdésében
megfogalmazottakon

tal

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel

kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozdsség
vezetOk irdanymutatdsainak megfeleloen, feleléséggel €és Onalldan, sajat
modszerei €és a munkakozdsség - vezetd altal ellenérzott, valamint a

vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelezo.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal
megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken
felil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a moddszereket és

szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén a szilokkel ismerteti a
gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus)

irasban is értékeli a gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknél fogva

nem képes, ezt megbeszéli az dvodavezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalija a munkajahoz sziikséges eszkdzok

jegyzEékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az 6vodavezetonek.

Csoportjaban muikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi

mikodtetéssel kapcesolatos feladatokat.

Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel

gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak

képességét folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli

¢és azokat megfelelden alkalmazza.
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Adminisztrativ teendok

ellatasa

minden foglalkozasrél a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzdsainak  igazoldsdra  sz6l6  bizonylatok

dokumentalasa,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacidt, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara

kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd  kérésére

Szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és dsszegzése,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan

6vodai, dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

szlilbi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

az ovodavezetonek elOkésziti a tankotelezettség megallapitasahoz

sziikséges szakvéleményt.

Az ovodapedagogus

felelossége

a munkakdri leirasban, illetve az évoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelGsségére
terjed Ki.

Beszamolasi

kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

neveldtestiiletnek.

A pedagdgusok a Pedagdgiai Programban kidolgozott nevelési elvek, célok, feladatok és pedagdgus

kompetenciak alapjan végzik munkajukat.

13. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formdja, modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.
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13.1. Fenntarto és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattarté

6vodavezetd, ovodavezeto-helyettes,

A kapcsolattartas

tartalma

az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a

fenntarté kapcsolata

folyamatos, mely

kiterjed

az intézmény mitkodésével, mukodtetésével osszefiiggd feladatok

ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,

A kapcsolattartas

formai

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specidlis informacid szolgaltatas az intézmény mitkdéséhez,

gazdalkodéasahoz, szakmai munkdjahoz kapcsolodoan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény miitkddésének és tartalmi munkdjanak értékelése.

Gyakorisag

éves munkaterv és szilikség szerint:

jelentések, beszamolok, 6vodavezetdi tanacskozasokon keresztiil kolcsonds
informalas, a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa
céljabol, specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-

gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos.
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13.2. A Balatonszabadi Kincskeresé Altaldnos Iskola és az évoda kapcsolata

A Balatonszabadi
Kincskeresé Altalanos
Iskola és az ovoda

kapcsolata

Az ovoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a

lakokorzet szerinti iskola igazgatojaval, pedagdgusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését

megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.

A kapcsolattartdo pedagogus személye az évenkénti munkatervben kertil

meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto

az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma

a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola

atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja

kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

sziil6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonods
elfogadésa:

» pedagdgusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval vald ismerkedése

iinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlesonos részvétel

értekezletek

>
>
>
>

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

13.3. Duraczky EGYMI Szakszolgalata és az ovoda kapcsolata

Duraczky EGYMI
Szakszolgalata és az

ovoda kapcsolata

Logopédiai sziirések és fejlesztések heti rendszerességgel.

Tartashibak kisziirése és gyogytestnevelési foglalkozasok tartasa heti

rendszerességgel.

Gyogypedagbgus altal tartott fejlesztd foglalkozasok a Sajatos nevelési

igényli gyermekek szamara.

13.4. Az ovoda védonajével, gyermekfogaszattal valo kapcsolata

Kapcsolattarté

az ovoda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.
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A kapcsolat tartalma a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az 6vodavezetovel egyeztetett rend szerint,

egylittmiikddve végzi a preventiv munkat.

A védoénd feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti.

Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket,

veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését.

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon k&vethetd és mérhetd, értékelheté modon kell
megtervezni a  helyi  pedagdgiai  program  részét  képezo

egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja egészségligyl vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,

dokumentumelemzés.

Gyakorisag nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatdt végzé szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra
tortend beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

13.5. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tandcsadoval

Kapcsolattarto az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziilo1 értekezleten valo részvétel
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A kapcsolattartas

formaja

elsésorban eseti, mely kiterjed:

» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval

Osszefiiggd szakvélemény megkérésére,

» az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

» a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd  fejlesztésére,
foglalkozasara,

» az oOvodavezet6, az oOvodapszichologus konzultacios kapcsolatot
tarthat a Nevelési Tandcsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd

foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag

nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus,

logopédus és ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

13.6. Az ovoda kapcsolata a Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi

Hivatallal

Kapcsolattarto

ovodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

Az 6voda gyermekfeleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti

szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol.

A kapcsolattartast vezetdi szinten az Ovodavezetd gyakorolja,

gondozza.

A kapcsolat tartalma

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,

eselyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja,

lehetséges modja

esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel
segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zosség védelme

miatt ez indokolt.

» a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az d6voda a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Gvoda
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy
az ovoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen,

» esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,
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» kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet
csokkentésére, prevenciojara,

» sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és
telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a

kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag

nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az

ovoda nevelési programja tartalmazza.

Havi TEAM, esetmegbeszélés gyermek és ifjusagvédelmi felelds

kozremikodésével.

13.7. Egyhdzak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto

Az egyhazak képviseldivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma

Vallasgyakorlassal 0sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § 8.) bek. foglaltak megtartasaval
torténik.

A hitoktatds megszervezésének eldsegitése a gyermekek szadmara,

helybiztositas

13.8. A NEBIH és az évoda kapcsolata

Alkalomszeri, latogatasokra és ellendrzésekre terjed ki.

13.9. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto

az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma

szinvonalas gyermek misorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja

intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga

az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i

szervezet véleményének kikérésével.
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13.10. Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarté

ovodavezetd

A kapcsolat tartalma

Az alapitvany munkajarol folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestiiletet és a

sziil6i szervezetet.

Gyakorisag

nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

13.11. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt
tamogato
szervezetekkel valo

kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt
szempontjai, hogy a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az
intézmény:

» anyagi helyzetérdl

» atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatisrol és annak felhasznélasarol olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbo6l megallapithatd legyen a tamogatas
felhasznalasanak modja, célszerlisége, valamint a tdmogat6 ilyen iranyu

informdcio igénye kielégithetd legyen.

Az 6vodavezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tamogatot

szerezzen, s azokat megtartsa.

14. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos

feladatellatas szabalyai

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az 6voda jo hirnevének megorzése, dregbitése az 6vodai kozosség minden

tagjanak joga és kotelessége.

A megfeleld kornyezeti és 1élektani feltételek megteremtésével kell
érzékelhetdveé tenni a kiilonbozo iinnepek eltérd tartalmat, hangulatat. Az
iddpontokat, a szervezési feleldsoket minden évben az 6voda munkaterve

tartalmazza.

A csoporthagyomanyok bevezetését az Ovodavezetdvel és a sziilokkel

egyeztetve a csoportok 6vondi dontik el.

A nemzeti iinnepeket megel6z6 munkanapon emlékeziink meg az

iinneprodl a gyermekcsoportban (iinnepi viselet, lasd hazirend).
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Unnepeink:
» Mikulas,

Unnepek,

megemlékezések ) } )
karacsony linnepkore,

husvét,
anyak napja,

évzarok.

Nemzeti linnepeink:
» oktober 23.

> marcius 15.

Hagyomanydrz6 iinnepeink:

» Szt. Mihaly napi tlizgyujtas,
Szt. Méarton napi {innep,
lucazas,
betlehemezés,
farsang,

téltemetés.

Természeti tinnepeink:
> Allatok napja, (okt. 4.),
» Viz Vilagnapja (marcius 21.),
» Fold napja (apr. 22.),
» Madarak, fak napja (majus 10.)

Nemzeti 6sszetartozas napja: junius 10.

Megemlékezések » Nyugdijasok Adventi taladlkozoja,
0sszdolgozoi szinten » Karacsony,
» pedagogusnap,

» tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa

Az 6vodai rendezvények tartalmardl és idopontjarol a nevelési év elsd értekezletén és folyamatosan

kapnak tajékoztatast a sziilok.
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15. Szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formdi, és

kapcsolattartasi rendje

A szakmai

munkakozosségek

az oOvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre szolo

munkaterv szerint tevékenykednek.

napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az d6vodavezetd -

helyettessel.

naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.

munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak

az egész nevelo testiiletet.

a szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak

kérdéseikkel a kapcsolddd munkakozosséghez.

Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetok az dvodavezetd
iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email-ben is

torténhet.

15.1. A szakmai munkakézésség feladata:

A szakmai

munkakozosség feladata

Gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato

munkdjanak szakmai segitésérol.

Tovabbi feladatok

» a munkakozoOsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az
intézmény vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,
a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja,
munkaterve valamint az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,
a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa,
ellenorzése,
az ovodai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése,
javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek

ismeretszintjének folyamos ellenérzése, mérése, értékelése,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Ovoda Oldal 39799




Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029 Ovodai intézményegység

a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése,
segitése, véleményezése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
véleményezése, felhasznalésa,

segitségnyujtdas a  munkakozdsség  tevékenységérdl  késziild
elemzések, értékelések elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitésé¢hez,

fejleszté munkahoz modszertani segitségnyjtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az Ovodavezetd palyazatokhoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitéasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhatdo médszertani konyveket,
segitségnyuijtds az Ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd
feladatok végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmodot igényld
sajatos nevelési igényll, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasdhoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasa,

modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint

publikaciok kozzététele a testiiletben.

15.2. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkdjanak segitésében

Egyiittmiikodés, » A munkak0zosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld

részvétel a pedagogusok tevékenység.
munkajanak segitésében | > Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése.
» A szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatésa,

oo

gyakorlatba torténd integralasa.
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» A munkako6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének
iranyitdsa, a megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozidsa ¢és
felhasznalasa.

» A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres

palyazat esetén annak lebonyolitasa €s elszamolasa.

15.3. A4 szakmai munkakozosség felelossége

A szakmai munkakozosség | a szakmai innovaciok osszhangban élljanak az intézmény

felelGssége munkatervével, pedagdgiai programjaval.

15.4. A kapcsolattartas rendje:

A Kkapcsolattartas rendje | Az évodavezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott 1dokozonként a

munkak6zdsség tevékenységérol.

Irasban beszamold, 0Osszefoglaldo elemzés, értékelés, készitése a

nevelbtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett

fejlesztési folyamatrol.

15.5. 4 szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

A szakmai Az O6vodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai
munkakozosségek munkakozosség hozhaté létre. A szakmai munkakdzosséget
egyiittmiikodésének munkakozdsség-vezetd  iranyitja, akit a  munkakdzOsség
rendje véleményének kikérésével az ovodavezetdé biz meg legfeljebb ot

r

cvre.

a munkakd6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év
tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az

¢éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes

informacionak és kommunikacionak.

a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek

megtartasa, kdzos javaslatok megfogalmazasa.
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16. Az egészségiigyi ellatas rendje

16.1. védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védondoi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése korzeti védénd

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd id6 Negyedéves tisztasagi szlirés

Az ellatas nyujtasanak helye

Helyben

16.2. fogorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Fogorvosi szolgaltatdas

Az ellatast nyujtoé pontos megnevezése szakorvos

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd 1d6 Féléves tisztasagi szlirés

Az ellatas nyujtasanak helye

Helyben —Fogorvosi rendelében

Az egészségiigyi ellatas

Az ovodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres

orvosi vizsgalatok megszervezése.

rendje

Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 0vondi feliigyeletérdl és sziikség

szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

Az ovodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét a fenntartdé Onkorményzat és a hdzi gyermekorvosi
szolgalat kozotti megéllapodas keretében gyermekorvos és védond latja

el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente két alkalommal fogorvosi sziirévizsgalat torténik.

A kotelezd védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgélatokat a

gyermekorvos a rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul

hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast

az 6voda Hazirendje tartalmazza.
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17. Intézményi védo, ovo elodirasok

17.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az 6vodavezetd » Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes
feladata eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott
feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi
fogyatékos gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a
biztonsagi eldirdsok kibdvitése.

Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott tertiletre
vonatkozo6 figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak,
hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak évenkénti

ismertetésérol.

Az 6voda vezet6jének az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
ellenorzési feladata, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott
hogy épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd;

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando
feliigyelete mellett lehet;

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat
megfeleld védelmével;

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe

ne juthassanak be.

A pedagogusok haladéktalanul jelezzék az dvodavezetd felé azokat a helyzeteket,
feladata, hogy melynek ellenérzésében az dvodavezetok feleldsek;

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

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobdk még

biztonsagosabba tételére.
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Az 6voda nem » a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a
pedagogus gyermekek biztonsdgara, testi épségére,

alkalmazottjainak » aveszélyforrast, jelentd eszkdzoket mindig zarjak stb.

feladata, hogy

Az 6vodavezetd felelds azért, hogy az intézmény tertiilete, - beleértve a bels6 termeket, szobdkat,

valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védod, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni.

17.2. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodavezeto feladatai | A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus

feliileten.

Lehetdvé teszi az Ovodaszék, ennek hidnydban az ovodai sziildi

szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrol, azaz

arrol, hogy a megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Nem sulyos balesetekkel | > intézkedik a 8 mnapon belil gyogyuld sériilést okozo

kapcsolatos feladatok gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl
elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetéen, de legkésébb a targyhdt kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiléjének
(egy példany megorzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgéalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje
nem tarthatd, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet

készittet.

Sulyos balesetekkel azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
kapcsolatos feladatok kivizsgalasara legalabb kozépfoki munkavédelmi szakember
bevonasa sziikséges.

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval  torténd

kivizsgalasarol.
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Sulyos az a

gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott 90 napon belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel Osszefiiggésben életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését, illetve
jelentds mértéki karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
besz¢éloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast,

illetve elmezavart okozott.

A pedagogusok feladata

Minden o6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat
képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus

feladata

» A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas

megtartasa, tartalmanak és idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és
dokumentalésa.

Kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai
foglalkozasokra az 4ltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
Sziilok tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és
jatékaiban rejlo baleseti forrasokrol.

Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tomegkdzlekedési eszk6zokon
val6é utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez
(dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak
koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a

védo-, 6vo eldirdsok figyelembe vételével.
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Az ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
vesz€lyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:
» az udvaron tartozkodnak
» ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (pl. kirandulas
elott)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
» ¢és egyéb esetekben.

Az 6vodavezetd utasitdsdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartés

vezetése.

Kozremiikodik az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziil6i
szervezet tajékoztatdsaban, ¢és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

vald részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre;

az 6vodavezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem sulyos balesetekkel
kapcsolatos feladatok az

ovodavezetd utasitasara

» kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,
e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
jegyzékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az

adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

Stlyos balesetekkel
kapcsolatban

a balesetet jelenti az d6vodavezetdnek, illetve az Ovodavezetd
tavolléete esetében a helyettesitési rendnek megfelelden

gondoskodik a balesetet jelentésérol,

» kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezeto felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.
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Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak Az o6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi
feladatai szabalyzat, tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. A
munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddod oktatason valo részvételiikkel kotelesek

megszerezni.

Nem pedagogus az ovodavezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a

alkalmazott gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

hogy az o6vodaban keményforrasztds, iv ¢és langhegesztés, ipari

Az intézmény vezetdjének | gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal

felelGssége folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando

feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat

megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az ¢épilet szdmukra veszélyforrast jelentd

helyiségeibe ne juthassanak be

A gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd ¢és a
munkavédelmi felelds feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi
alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba,
udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok

megfogalmazasa, a teend6k ismertetése.

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki
kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer

ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a

védo, 6vo intézkedések sziikségessége.
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Olyan  kornyezetet kell  teremteni, amely alkalmas a
Az 6vodai alkalmazottak | balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak

felel6ssége kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, 4t kell adni a baleset-megeldzési
ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas

veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységilk soran fokozottan Tligyeljenek az

elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek

ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még

biztonsagosabba tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a

gyermekek biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni

a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdaritas a baleset megel6zése érdekeben.

Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli és
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely

megfelel a jogszabalyban jelzett megfelel0ségi kovetelményeknek.

Az 6vodai alkalmazottak | Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori

munkavégzésével alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

kapcsolatos szabalyok A HACCP eldirasok betartasa ¢és betartatdsa minden alkalmazott

felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken

szeszesital fogyasztasa tilos!
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A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmodot tdmogatod
intézményi munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden

alkalmazott feladata.

17.3. Nevelo-oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Nevelési idoben helyszini foglalkozas, kirdndulds, séta, szinhdz, muzeum, kiallités,
szervezhetd foglalkozasok: | mozi latogatds, sport ¢és kulturdlis programok, bdlcsdde,

iskolalatogatas.

Sziilok tajékoztatasa: a csoport faliGjsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel mennek és ennek koltségvonzata. A sziild aldirasaval adja
beleegyezését a részvételbe.

Az ovodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd

engedélyezettnek, ha a sziild aldirasaval beleegyezését adta.

Az dvodavezetd elézetesen szoban, a kiilsd foglalkozas megkezdése elétt minimum

tajékoztatasa: egy nappal.

A pedagogusok kotelessége a foglalkozashoz kisérét biztositani /10 gyermekenként egy fo/.

18. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a neveldmunka
szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek | > a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
mindsiil kiilondsen belviz, stb.)
> atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetés stb.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Ovoda Oldal 49/ 99



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029 Ovodai intézményegység

RendKkiviili esemény A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra  jutdsakor

észlelése haladéktalanul tajékoztatni kell az 6vodavezetot.

Az O6vodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat:

» mentok: 104;

» tlizoltok 105;

» rendorség: 107,

» egységes segélyhivo: 112.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili
eseményt  kozvetlen  felettesének  jelenteni. A szilikséges

intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetdé dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrol az intézmény vezetdjét

azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az oOvodavezeto

szlikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az

Rendkiviili esemény | intézkedésre jogosult felelds dolgoz6 utasitdsara az épiiletben

észlelése utani feladatok tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a
tlizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési

terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo

kivezetéséért ¢és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért,
a varakozas alatti

valamint feligyeletért a gyermekek

ovodapedagdgusa a felelos.

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben

rogzitettek szerint torténik.

A veszélyeztetett éptilet kitiritése
soran fokozottan iigyelni kell a

kovetkezOkre

» Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tédvoznia kell, ezért a
foglalkozast tartdé neveldnek a termen kiviil (pl.: mosddban)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott

személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarto

neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt
véarakozasi helyre torténd megérkezéskor az 6vondnek meg

kell szamolnia!

Az 6vodavezetOnek, illetve az
intézkedésre jogosult feleldsnek
a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozodk kijeldlésével —
gondoskodnia kell a kovetkezo
feladatokrol

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrseg,

tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi,
katasztrofaelharito szerv
vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt
dolgozodnak tajékoztatnia kell a

kovetkezokrol

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja és koteles betartani!

A rendkivilli eseményekkel

kapcsolatos egyéb szabalyok

Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az
ovoda vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak

minden alkalmazott.

A tliz esetén szilikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat

a ,, Tlzriado terv” c¢. dokumentum tartalmazza.

A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozdsit az ,Intézkedési terv,
robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. utasitas

tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariaddo terv elkészitéséért, és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti

feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben
szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlz és

munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az

intézmény minden dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tiazriadd tervet és a bombariadd tervet az Ovoda alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: also épiilet folyoso, felsd épiiletrész

folyoso.
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19. Dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatdas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend)

Dokumentumok a sziillok megismerhetik.

nyilvanossagaval kapcsolatos | Elhelyezésiik az intézményegységek vezetdi iroddjaban, illetve

rendelkezés, tajékoztatas neveldi szobdjaban.

A Hazirendet minden beiratkozd betekintésre atveszi, ezt
alairasaval igazolja, egy példany a csoportszobak 0lt6zdjében, a
faligjsagon, folyamatosan megtekinthetd, illetve az o6voda

honlapjan megtalalhato.

Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézményt érintd
kérdésben (a kotelezd titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast

az 6vodapedagogusok illetve az 6vodavezetd adnak.

A pedagdgiai program a nyitvatartdsi idoben minden csoportban
megismerhetd, betekintésre atadhatd, tovabba megtekintheté az

6voda honlapjan is.

Szobeli informacid eldzetes egyeztetés alapjan vezetéi vagy

pedagogiai fogadoorakon kérhetd.

20. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az oOvodavezetd kiemelt feladata, hogy a szlil6éi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény

nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében

véleményt nyilvanithasson, | » az SZMSZ elfogadasakor

javaslatot tehessen a kovetkezd a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa

>
esetekben » avezetOk intézményben valo benntartdzkodasa
>

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem
allnak  jogviszonyban az 6vodaval

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az iinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
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az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik
személyes adatainak kezelésével kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a szliloket anyagilag is érintd tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a szlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban

Elhessen kezdeményezési ¢és| » oOvodaszék I1étrehozasat, és delegalhassa a  sziilok

javaslattételi  jogaval, azaz képviseldjét,

kezdeményezhesse » nevelOtestiilet 6sszehivasat,

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

rrr

21. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az intézmény mikddése soran keletkezd iratok elektronikus tuton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan torténik.

22. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezések

22.1. Miikodesi alapdokumentumok

Miikodési Alapito Okirat

alapdokumentumok Pedagogiai Program

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

Hazirend

Eves Munkaterv
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22.2. Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a
kovetkezo helyeken van

elhelyezve

a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

22.3. A mitkodési alapdokumentumok elhelyezése

A miikodési alapdokumentumok | A felsorolt mitkddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos

elhelyezése

dokumentumként kezelése az dvodavezetd feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az » fenntarto

emlitett mikodési

» Intézményi honlapunk

alapdokumentumok kihelyezése a | » az dvodavezetd

kovetkezo helyekre torténjen meg | » KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban nem

allok is.

22.4. Tajékoztatdas a Pedagogiai Programrol

Tajékoztatas a Pedagogiai

Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda

vezetdjétol, vezetd-helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje
alatt barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az
tigyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja

a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Szobeli  érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az Ovoda

képviseletére jogosult személyektdl.

[rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az

ovodavezetd- helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil

irasbeli tajékoztatast nyujt.
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22.5. Tajékoztatas a Hazirendrol

Tajékoztatas a

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten

tajékoztatast adnak a hazirendrdl.

Hazirendrol

Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziild

altal torténd aladirasaval - atadjuk.

A Hézirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény

naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

22.6. Az Internetes nyilvanossdagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és

annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

A 229/2012.  (VIII.28.)
Korm. rendelet 23. § (1)
pontja alapjan a nevelési-
oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld

dokumentumok

> afelvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,

» a beiratkozasra meghatarozott 1id6, a fenntartd altal
engedélyezett csoportok szama,
koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési
dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban
egylitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval 0Osszefiiggd
értékelésének nyilvanos megallapitasait és idejét, a
koznevelési  alapfeladattal — kapcsolatos —  nyilvanos

megallapitdsokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések

felsorolasat, idejét, az Allami SzamvevOszék ellendrzéseinek

nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,
a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves

munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett jelentdsebb

rendezvények, események idépontjait,
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a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti ¢és muikodési szabalyzatot, a hazirendet és a
pedagodgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm. az ovodapedagdgusok szamat,

rendelet 23. § (2) pontja iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

alapjan az o6vodai kozzétételi a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
lista az (1) bekezdésben az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
meghatarozottakon kiviil 1étszamat.

tartalmazza:

Az adatkozlés id6pontja A vezetd altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére.
A kozzétételi lista kizardlag kozérdekli statisztikai adatokat

tartalmazhat.

Felel6s ovodavezetd

Sziilok tajékoztatasa A dokumentumok elhelyezésér6l és a szobeli és irasbeli
tajékoztatds megkérésének modjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetotol.

Az oOvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai

beiratkozas eldtti nyilt napokon is vélaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhazati
¢s mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz.

o Felelds: 6vodavezetd

o Iddpont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete

23. Kozérdekii adatok intézésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII. torvény az
informécios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezdéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében Kiadott

szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit

kell alkalmazni az 6voda

kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint kozalkalmazottainak, munkavallaléinak  kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat) igénylésénél,

tovabba

az oOvoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében 4llo

kozérdeku adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalméat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo

2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdeki

adat:

az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1évé ¢és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett

informécio vagy ismeret,

Igy kiilsnosen:

a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a

birtokolt adatfajtdkra és a milkodést szabalyozd jogszabélyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat

koveto legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.

24. Az intézmény biztonsdgos miikodésének garantdaldsa

Az intézmény biztonsagos

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon

tigyeleti rend szerint tart nyitva.

miikodésének garantalasa

Az O6voda miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az Ovoda
Hazirendje tartalmazza

» az ovoda helyiségeinek hasznalatara

» a gyermekek kiséretére

> az étkeztetésre vonatkozdan.
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A dohanyzas szabalyaira vonatkozd eldirdsokat a magasabb

jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly
modon hasznéljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd

tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja
venni az O&voda helyiségeit, ezt az Ovodavezet6tdl irdsban kell

kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd
idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni

sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

Az oOvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd

munkavallal6 dolgozhat.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddod tarsadalmi

szervezet nem mukodhet!

Az  intézmény teljes a kozos tulajdont védeni,

teriiletén, az épiiletben és a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

minden személy koteles az energidval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

>
>
az udvaron tartéozkodo | > az dvoda rendjét és tisztasagat megérizni,
>
>

a tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

» amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

25. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabdlyai

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel

fligg Gssze.
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25.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység

engedélyeztetése

A megengedett jelleghi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az
o6vodavezetd, vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban

kifliggeszteni.

A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet
hatarozatat, mely az ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az

intézményekben.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az

intézmény 6rzi, masik példanya atadésra keriil az engedélykérdnek.

Az 6vodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az engedély kiadasa
irasban torténik,
melyben meg kell

jelolni

» a reklamtevékenység folytatdsdra engedélyt kérd, és e tevékenység
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

» areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat,
modjat;

» a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam

kikotéseket.

25.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabdlyai

Az intézményi
hirdetétabla

hasznalatanak szabalyai

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a

vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények

kifliggesztése szigoruan tilos.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla

rendszeres napi ellendrzése.

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy
tehet ki  hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden

hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
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26. Lobogozas szabdlyai

A lobogézas szabalyai

A 132/2000. (V11.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot

allandoan kitlizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl
eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését,

illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zasz16 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

27. Hivatali titok megorzése

Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok

megtartasa.

A kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Az 6voda valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali

titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil

» amit a jogszabaly annak mindsit

» a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok

» a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

» tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan
miikddés biztositasa, illetve az o6voda jo hirnevének megdrzése

érdekében vezetoi utasitasban irasban annak minosit.
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28. Zaradék

Balatonszabadi,. ........ccccccoeeviveiiiiiinennnns Készitette:
Pintér Anett

intézményvezetd

29. Intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A sziiléi képviselet, a Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje SZMSZ-ének

elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Balatonszabadi,

A szul0i szervezet elnoke

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcs6déje nevelStestiilete hatarozatképes iilésén
késziilt jegyzOkdnyvben szerepld %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan
napjan a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet

képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Kelt: Balatonszabadi,

Horvath Krisztina Csik6osné Vonnak Zsuzsanna

dvodavezetd-helyettes Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Talabérné Molnar Melinda Csap6 Tamasné

Kozalkalmazotti Tanacs tagja, élelmezésvezetd Kozalkalmazotti Tanacs tagja, dajka
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Mellékletek

1. szdmu melléklet: Hazirend - Ovoda

Iktatészam: BSZ/15-5-1/2021.

Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja és
Bolcsodeéje

HAZIREND

Ovodai intézményegység

Készitette:
Pintér Anett
intézményvezeto
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1. Altalanos informdciok

Ovodai intézményegység

Intézmény neve:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsddéje

Intézményegység

Ovoda

Intézmény székhelye

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan 139.

Intézmény feladatellatasi helye

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan 94.

Intézmény telefonszama:

06-84/355-042

Intézmény alapito szerve:

Ko6zségi Onkormanyzat Balatonszabadi

Intézmény fenntartdja:

Ko6zségi Onkormanyzat Balatonszabadi

Maximalisan felveheto 1étszam

120 6

Az intézmény képviseletére

Pintér Anett

jogosult intézményvezetdje

Fogadé oraja

eldre egyeztetett idépontban

Intézményvezeto telefonszama | 20/421-80-54

WEB

www.balatonszabadiovoda.hu

E-mail

ovodavezeto@balatonszabadiovoda.hu

. Hazirendre vonatkozo szabdlyok

A Hazirend jogszabalyi

hattere

» A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény -
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

» 1997. évi XXXI. tv. a Gyermek védelemrdl és gyamiigyi

igazgatasrol

A hazirend hatalya

A hazirend a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, 2020. szeptember
1-jén. A héazirend hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
ovodas kisgyermekére ¢és sziileikre, tovabba az intézmény
valamennyi alkalmazottjara a székhelyen és a telephelyeken
egyarant. A Hazirend az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép
hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egy idOben hatalyat veszti a korabbi, fenntart6 altal jovahagyott

Hazirend.
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Feliilvizsgalata

évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Modositasa

az  intézményvezetd  hatdskore, kezdeményezheti

nevelGtestiilet és a Sziil6i Szervezet

A hazirend megszegése

A hazirendben foglaltak megsértése mindenkire nézve
ugyanolyan jogkovetkezménnyel jar, mint a jogszabalyok

megsértése.

3. Bevezeto

Kedves Sziilok! E belsd szabalyozé dokumentumunk készitésénél a jogszabalyi elvarasokat,

az elmult évek gyakorlatara épitve az Ondk elvarasait, jogait és kotelezettségeit, valamint

gyermekeik érdekeit vettik figyelembe. Kérjik, hogy az aldbbiakban megfogalmazott

hazirendet figyelmesen olvassdk végig, és a gyermekek valamint az eredményes

egylittmiikodés érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartdsara! A hézirendiinkben

megfogalmazott szabalyok az Ovodankba torténd jogszerli belépéstél az intézmény

elhagyasdig terjedd idore, illetve — évente, a sziilokkel torténd megallapodas szerint — a

nevelési idon tul, vagy az intézmény épiiletén kiviil szervezett programok ideje alatt

érvényesek. NevelOtestiiletiink koszoni megeldlegezett bizalmukat és egyiittmitkddésiiket!

4. Az ovoda mitkodése

Az intézmény napi

nyitva tartasa

Intézménylink hétfétdl péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan
miikodik. Az oO6voda napi nyitvatartdsi ideje: 6:30-17:00- oraig
Iépcsézetes munkakezdéssel illetve befejezéssel napi 10,5 6ra. Az
iinnepekkel kapcsolatos nyitvatartdsi rendet intézményiink évente, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezi.

Az 6voda nyitasat kovetden, valamint a zarast megeldzden a gyermekek
1étszamatol fiiggéen Gsszevont csoportok milkddhetnek: - reggel 6:30-
7:00- oraig - délutdn 16:30-t6l 17: 00-6raig Az Osszevonas nevelési
évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az 6vondk ismertetik
a sziilokkel. A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt - a
csoportok heti ¢s napirendjének megfeleléen - Ovodapedagdgus

foglalkozik.
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Nevelési év

A nevelési év szeptember 1-jét6l augusztus 31-ig tart, mely két részbél
all:

1. Szervezett tanulasi idészak: szeptember 1-t6]1 majus 31-ig

2. Nyari idészak: junius 1-t6l augusztus 31-ig
A nyari id0szakban az alacsony létszdm esetén Osszevont csoporttal

mukodhet az dvoda.

A nyari zarva tartas

rendje

Az 6voda a nyari idészakban is folyamatosan mitkddik.

Az 6voda a nyari idészakban maximum 3 hétig zarva tarthat, felajitasi-
¢s takaritési sziinet miatt.

Az épiiletek nyari nagytakaritdsi, karbantartasi ¢és  fel(jitasi
munkalatainak zavartalan lebonyolitdsa miatt ez id0 alatt nem tudjuk
fogadni a gyermekeket.

A nyari zaras id6pontjarol legkésébb februar 15-ig, hirdetmény
forméjaban tédjékoztatjuk a sziiloket, melynek tudomasul vételét

alairasukkal sziikséges hitelesiteni.

Nevelés nélkiili
munkanapok
igénybevételének

eljarasrendje

A torvényi eldirasoknak megfelelden intézménylink nevelési évente ot

munkanap erejéig, nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet. A nevelés

nélkiilli munkanapokat a nevelGtestiilet szakmai tovabbképzésére,
valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos tervezési és értékelési
feladatok ellatasara hasznaljuk fel. A nevelés nélkiili napok idépontjarol

a sziil6k legkésdbb hét nappal elébb értesitést kapnak.

RendKkiviili sziinet

Elrendelésére a fenntart6 engedélyével egészségiigyi okokbdl, természeti

vagy mas katasztrofa esetén keriilhet sor.

5. A tavolmaradas

A tavolmaradas

igazolasa

Kérjik a sziiléket, hogy gyermekiik barmilyen okbol torténd tavol

maradasat sziveskedjenek bejelenteni

» Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem
latogathatja az 6vodat

» Ha az oOvodapedagoégus megitélése szerint a gyermek beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektdl vald elkiilonitésérdl, és a lehetd

legrévidebb i1doén beliil értesiti a gyermek sziileit.
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Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-
oktatdsi intézményt, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
id6szakat is. Ennek elmaradasa esetén a pedagdégus nem veheti be a
gyermeket, a tobbi kisgyermek egészségének védelme érdekében

Ha a gyermek az o6vodai foglalkozasrél tdvol marad, mulasztasat

igazolnia kell.
» A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

o a szilg irasbeli kérelmére, amit legkésobb a hidnyzast megel6zo
napon atad a gyermeket neveld 6vodapedagogusnak az évoda altal
hasznalt (Hazirend 1. sz. mellékelte) nyomtatvanyon ¢és az
intézményvezetdtdl engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak
szerint igazolja, - a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb
alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.

Az 6vodavezetd a sziild kérésére szeptember 1-jétél majus 31-ig

terjedd idészakban 15 nevelési napot igazolhat.

Az igazolatlan Ha a tavolmaradast a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

mulasztas A csaladok tamogatasarol szolo 1998. LXXXIV.torvény alapjan
kovetkezményeinek meghatarozott mértékii hianyzas utan az 6vodanak értesitenie kell a
meghatarozasa gyermekek utan csaladi potlékra jogosult személyt a hianyzasok
miatti  jogkovetkezményekrdl .Ezért sziikséges, hogy az Ovoda
nyilvantartsa azt a személy, aki a csaladi potlékra jogosult. Ha az
o6voda nem kapja meg a kért adatokat, akkor az intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatdsi tligyben eljaro hatosagtol koteles
beszerezni.

Ha a gyermek tankotelesként vesz részt dvodai nevelésben, és egy
nevelési évben tiz napnal tobbet mulaszt, az dvoda vezetdje értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az oOvoda
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a

mulasztas okéanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
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veszélyeztetd ¢és az igazolatlan hianyzést kivaltd helyzet

megsziintetésével, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

6. A gyermekek érkezés és tavozds eljardsrendje

A gyermekek érkezésének,

tavozasanak szabalyai

A gyermekeknek a nyitas kezdetétdl folyamatosan, de lehetdség

szerint a csoportok heti és napirendjének zavartalansdga, valamint

neveldmunkdnk eredményessége érdekében 9:00 oOrdig célszerli
beérkezniiik sajat csoportjaikba.

» Kérjik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az
ovodaba ¢és adjak at az ovodapedagogusnak, tavozaskor pedig
szintén az 6vodapedagogustol kérjék ki.

Az 6voda kapujan vagy bejarati ajtajan gyermekeiket egyediil ne
engedjék be és ki sem.

Az 6voda kapuja a gyermekek biztonsaga érdekében elektromos
zarral miikodik, a gyermekek biztonsaga érdekében gy6zddjenek
meg arrdl, hogy zarva van-e.

A gyermeket az Ovodabol a sziild, illetve csak az 4ltala
megbizott személyek kérhetik ki. A megbizasrol a sziild, illetve
az altala megbizott személy koteles az vondket értesiteni.

A szlild irdsos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az
ovodapedagdgusok a gyermeket testvérrel, vagy szamukra
idegennel haza engedjék. Az irasos engedélyt a sziilonek kell
atadni az 6vondnek.

Valas esetén a birosagi, vagy gyamhivatali hatosagi hatdrozatban
foglaltak szerint koteles az 6voda a gyermeket kiadni. Hatarozat
hidnyadban az ovoda koteles mindkét sziild szaméra a sziiloi
jogoknak megfelelden eljarni.

Amennyiben a sziil6 az dvoda zarasdig nem érkezik meg, abban
az esetben a sziildt megprobaljuk telefonon értesiteni.
Akadalyoztatas  esetén az  6vodat idOben  értesiteni
sziveskedjenek.

Az ebéd utan hazamend gyermekek sziilei 12.30 -13 oraig
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vihetik el gyermekiiket. A sziilok eddig az id6pontig kotelesek az
elétérben varakozni, hogy ne zavarjak az 6vodai ¢€letet.

13-15 oraig biztositjuk a gyermekek alvésidejét. Ez alatt az id6
alatt gyermekek hazavitelével ne zavarjak a sziilék a csoport
pihendidejét!

Idegenek kiséret nélkiil nem tartozkodhatnak az 6vodaban.

A nyitvatartasi idén tal, az A sziild (gondviseld) koteles gyermekét az dvoda nyitva tartasi
6vodaban maradt idején beliil, legkésdbb a zaras kezdetének iddpontjaig elvinni.
gyermekek elhelyezése Az 6voda nyitvatartasi idejét meghaladdan, - fél 6ra id6tartamig,
- a gyermek feliigyeletét az 6vodaban dvodapedagdgus biztositja,
ezzel egyidOben telefonon értesiti a sziil6t.

Amennyiben a sziil6t (gondviseldt) az dvoda dolgozdja telefonon
nem ¢éri el és a sziild (gondviseld), barmilyen okbol nem viszi el
gyermekét, a gyermek feliigyeletét biztositd ovodapedagdgus
értesiti  az  oOvoda  vezet6jét. A  gyermek  atadasdig

ovodapedagdgus biztositja a gyermek feliigyeletét!

7. Gyermekek az ovodaban

A gyermek joga » az 6vodaban, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék:
ovodai életrendjét pihend idd, szabad id6, megfeleld testmozgas
beépitésével, étkezési lehetdség biztositdsaval életkordnak és
fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell
tartani, és szamara fizikai és lelki erészakkal szemben védelmet

kell biztositani.

személyiségi jogait, cselekvési szabadsdgat €s maganéletéhez
valo jogat az 6voda tiszteletben tartsa, ez a joggyakorlas azonban
nem korlatozhat mésokat e jogainak érvényesitésében.
képességeinek,  érdeklddésének, adottsagainak  megfeleld
nevelésben részesiiljon.

adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban

részesiiljon.
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az ovoda vagy sziilei kozbenjarasaval - pedagogiai szakszolgalat
segitségért forduljon.

rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatdsban részesiiljon
Az ovodakotelezettségiiket kiilfoldon teljesité gyermekeknek
joga, hogy korabbi oktatdsi azonositoval a hazai &vodai

jogviszonyt folytathassak.

A gyermekek kotelessége az intézményes nevelésben részt venni, tankotelezettségét
teljesiteni. A tankotelezettség kezdetérdl az 6voda vezetdje, ha a
gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a
szakértdi bizottsag, az dvoda, az iskola vezetdje vagy a sziilo
kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértoi
bizottsag dont.

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét.

a szilé hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségiligyi
szlirdvizsgalaton

elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat veédod
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagoégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait,
vagy masokat veszélyezteté allapotot, tevékenységet vagy
balesetet észlelt

hogy betartsa az 6voda helyiségei és az Ovodahoz tartozo
tertiletek hasznalati rendjét

megorizze, illetdleg az eldirasoknak megfeleléen kezelje az
ovodaban hasznalt jatékokat és eszkozoket, 6vja az dvoda
1étesitményeit €s eszkozeit.

hogy az 6voda valamennyi dolgozdja és dvodastarsai emberi

méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa

8. A gyermekekre vonatkozo védo - ovo intézkedések

4

A gyermekeknek az 6vodaban torténd tartdozkodas soran be kell tartaniuk az eldirdsokat.

Gyermekeinkkel az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a

tevékenységeikkel egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformat az 6vodai
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nevelési év megkezdésekor, illetve sziikség szerint (kirdndulasok és egyéb programok, ) gyermek
érkezését kovetden, udvarra menetel elott, stb.) életkoruknak €s fejlettségi szintjiiknek megfeleléen

ismertetjiik, melynek tényét és tartalmat a csoportnaplokban rogzitjiik.

Gyermekekre Az 6voda épiiletét csak a sziilovel egyiitt szabad elhagyni €s elbtte be
vonatkozo eléirasok kell jelenteni a gyermek feliigyeletét ellatdo 6vodapedagogusnak.

Az 6voda bejarati ajtajat az dvodaba 1épést kovetden be kell csukni.
Az 6voda épiiletében a folyoson futva kozlekedni tilos!

Az 6voda csoportszobai és udvari jatékait az 6vodapedagdgus altal
ismertetett szabalyok betartdsaval kell hasznalni.

Az 6vodaba bevitt targyat minden esetben meg kell mutatni az
ovodapedagdgusnak.

A sziilék gyermekeik részére az un. ,.befogadas-beszoktatas” ideje
alatt személyes targyat behozhatnak. Megrongdlodasuk esetén
azonban az 6voda karfelel6sséget és kartéritést nem vallal. Alvashoz

a késobbiek soran puha, pliiss jatékot hozhatnak a gyerekek.

Edességet a gyermek nem hozhat be az 6vodaba csak kivételes

esetben, ha a sziil6 erre kiilon engedélyt kapott (névnap, sziiletésnap,
ovodai rendezvények)

A csoportszobaba valtocipdben 1éphet be

A balesetek megeldzése érdekében a gyermekek ne viseljenek a
mindennapokban ékszert, vagy olyan ruhadarabot, labbelit, amely
balesetveszélyes helyzeteket teremthet

A gyermekek gyogyszert, pénzt, tlizgyujtd eszkozoket, telefont,
vago-szur6 eszkozoket az 6vodaba nem hozhatnak.

Az 6voda helyiségeit az 6vodapedagogus altal ismertetett szabalyok
betartasaval lehet hasznalni

Az utcai kozlekedéshez hasznalt gyermek kerékparokat az 6vodaban
a kijelolt helyen lehet tarolni, Orzésiiket az oOvoda nem tudja
biztositani, igy megrongalddasuk, eltiinésiik esetén az intézményt
karfelelosség és kartérités nem terheli. Sajat tulajdont kerékparok az

ovoda udvaran balesetvédelmi okok miatt nem hasznalhatdak.
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Sziilokre, latogatokra,
dolgozdkra vonatkozo

eloirasok

Tilos a dohanyzas ¢és az alkoholfogyasztds az intézményben,
valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek
részére szervezett rendezvényeken a népegészségligyi termékadorol
sz0l6 2011. évi CIIL torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és
dohanytermék nem 4rusithato.

A gyermek felndtt feliigyelete nélkiill nem lehet, igy ha a sziild
megérkezik az 6vodaba gyermekéért, attol kezdve teljes feleldsséggel
felel annak testi épségéért, abban az esetben is, ha még az 6voda
teriiletén beliil tartozkodik.

A gyermek egyediil nem johet az 6vodaba, még a kaputol sem.
Délutani udvari élet esetén kérjiikk, hogy a sziil6 menjen oda a
pedagdgushoz, vegye at gyermekeét.

Kérjik, a sziiloket, hogy a balesetek elkeriilése érdekében gyermekiik
atvétele utdn az oOvoda udvarat jatszotéri tevékenységre ne
hasznaljak.

Baleset esetén a sziildvel egy idoben azonnal értesitjiik az orvost,
vagy sziikség szerint a mentOket

A gyermekek védelme érdekében a bejarati kapu és a bejarati ajtd
zaranak hasznalata valamennyi dolgoz6 és sziil6 feladata.

A gyermekeket sziileik, vagy az altaluk (irdsban) meghatalmazott
nagykora személy viheti el az 6vodabol. Tiz éven feliili, de kiskora
gyermek testvérét csak abban az esetben viheti el az 6vodabol, ha a
szil6 ezt irasban kéri

Ha a sziil6 olyan hasznalati eszkozt, jatékot, berendezési targyat
észlel az 6vodaban, amely megrongalodott, vagy balesetveszélyt
hordoz, kérjiik, azonnal jelezze az 6voda vezetdjének.

Kérjiik a sziilok munkahelyi és lakascimét, valamint telefonszamat,
annak valtozésait sziveskedjenek bejelenteni a  csoportos

ovodapedagdgusoknak, hogy baleset, vagy betegség estén azonnal

értesiteni tudjuk Ondket.
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Baleset, tliz és bombariad6 esetén a tlizriado tervben meghatarozott
menekiilési utvonalon hagyjadk el a gyerekek ¢és a felnéttek az
intézmény épiiletét.

Az intézmény dolgozodira vonatkozd védd — O6vo eldirdsokat az

SZMSZ tartalmazza.

A gyermekekkel

kapcsolatos
egészségiigyi

szabalyok

Az dvodaban csak teljesen egészséges gyermekek tartozkodhatnak!

A gyermekek 6vodaba lépésekor — a jelentkezés soran — a sziilének
tajékoztatast kell adnia gyermeke rejtett betegsége feldl.

Az 6vodaban megbetegedd gyermeket a sziilének az értesitéstol
szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

A gyermekek részére gyogyszer, vagy egyeb egészségvédo szer csak
tartds betegség esetén, orvosi javaslat és szakvélemény (pl.asztma)
alapjan, irdsos, adagolasi itmutatoval adhatd be az 6vodaban. Ezeket
a szereket kérjiik az 6vodapedagogusnak kézbe atadni megdrzésre.
Lazas, beteg,(hanyods, hasmenéses, kilitéses, gyodgyszert fogyaszto,
fertdzd betegségben szenvedd gyermeket a sajat, és Ovodastarsai
egészségének védelmében nem vehetiink be. Ilyen esetben az
ovodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.
Betegség utan az 6vodapedagogus csak orvosi igazolassal egyiitt
veheti 4t a gyogyult gyermeket.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén, az dvodat azonnal értesiteni kell a
tovabbi megbetegedések elkertilése érdekében sziikséges preventiv
intézkedések miatt (Fokozott eldvigyazatossag, fertdtlenités,
véddoltas miatt).

Az ovoda a gyermek fejtetvessége esetén - az aktudlis
egészségvédelmi rendelkezések alapjan jar el.

Az intézmény , a sziild kérésére ellatja az 1. tipusu diabéteszes
gyermek akut ellatasat- intézkedési terv alapjan.

Jarvanyhelyzetben az intézmény vezetdje, a mindenkori Intézkedési
terv a koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején
alkalmazand6 eljarasrendrdl kiadott Oktatasi Hivatal vagy EMMI

altali szabalyok szerint jar el. Az érvényes  eljarasrendrdl
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folyamatosan tdjékoztatja a sziildket a kiilonféle informacios

feluleteken.

9. Sziilok az ovodaban

A sziilokkel valo kozos | » Az ovodankba jar6 gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg
nevelési elvek tisztelni a felnétteket, szeressék €s fogadjak el tarsaik egyéniségét,
kialakitasa massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek képesek
alkalmazkodni is.

Az esetleges konfliktusokat a durvasadgot mellézve, er6szakmentesen
oldjak meg.

Ezen torekvésilink sikerének érdekében kérjiikk a sziiléket, hogy
otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben.

Példaul mell6zzék a gyermek elétt az indulatos, negativ
megjegyzéseket masok gyermekére, annak szarmazasara, az 6vodara,

az ott dolgozd felndttekre, és keriiljék gyermekeik verekedésre valo

biztatisat még abban az esetben is, ha el6z8 nap az Ondk gyermekét

érte sérelem.

Csalad - ovoda Sziiloi  értekezletek, munkadélutanok, nyilt napok, kozds
egyiittmiikodését rendezvények.

segité forumaink Csaladi beszélgetés: fogaddorak, sziikség esetén csaladlatogatasok

A gyermekek évi két alkalommal torténd értékelésének (erdsségek és
fejlesztendo teriiletek) megbeszélése.

Partneri elégedettség mérés évente.

megismerje az oOvoda pedagdgiai programjat, hazirendjét, ¢és
A sziilo joga tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes ¢és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,
gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét

kezdeményezze sziiloi szervezet vagy Ovodaszék létrehozasat, ¢€s
annak munkajaban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztdsaban,

mint valasztd, és mint megvalaszthatod személy részt vegyen,
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irasbeli javaslatat az 6voda igazgatdja, a nevelGtestiilet, a Sziildk
Kozossége, az Ovodapedagdogus megvizsgalja, ¢és arra a
megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, a Sziilok Ko6zosségétol
legkésdbb a tizenotodik napot kovetd elsd lilésen érdemi vélaszt
kapjon,

az oOvodavezetd vagy az oOvodapedagdgus hozzajarulasdval a nap
barmely szakaban részt vegyen a foglalkozasokon

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az Ovodavezetdtdl, az e korbe tartozd ligyek
targyalasakor képviselje tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

halmozottan hatranyos helyzeti gyermek sziildjeként gyermeke
ovodaba jaratdsdhoz - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szOolo torvényben meghatarozottak szerint - anyagi
tamogatast kapjon

személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak

szerint - részt vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

A szilo, targyév aprilis 15.napjaig benyujtott kérelme alapjan, a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek augusztus
31 napjaig, amelyben a gyermek a 4. életévét betdlti, kiillonds
méltanylast érdemld esetben, jabb kérelem alapjan annak az évnek
augusztus 31 napjaig, amelyben a gyermek az 5. ¢€letévét betolti, a
Jarasi Hivatal felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel
alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

A sziilének joga, hogy rendszeres, és érdemi, teljes korii tajékoztatast
kapjon gyermekérdl. Kiilonélés esetén, teljes kortien a kozds sziildi
feliigyeletet gyakorl6 sziildt/sziiloket illeti meg.

A kiilonélo, sziiloi feliigyelettel nem rendelkezd sziildt is megilleti a
gyermek oOvodai fejlodésével az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos tajékoztatashoz valo jog.

» A sziilének joga az 1. tipusu diabéteszes gyermek nevelési, tobbcélu
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intézményben torténd akut ellatasanak kérése. A sziilo az ellatds

iranti kérelmet nyilatkozatban teszi meg.

A sziil6 kotelessége

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlesi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrél és arrdl, hogy gyermeke
teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden tdle
elvarhatd segitséget, egyiittmiikddve az o6vodaval, figyelemmel

kisérje gyermeke fejlodését,

rendszeres  kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozd

ovodapedagogusokkal

harom éves kortol biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald
részvételét, tovabba ot éves kortol tankotelezettségének teljesitését,
tiszteletben tartsa az Ovoda pedagogusai, alkalmazottai emberi
méltosagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.

eldsegitse gyermekének a kozosségbe valo beilleszkedését, az dvoda

rendjének, a kdzosségi €élet magatartasi szabalyainak elsajatittatasat,
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megtegye a sziilkséges intézkedéseket gyermeke jogainak
érvényesitése érdekében,

gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszicholodgusi, 6vodapszichologusi
vizsgalaton ¢és a fejlesztdé foglalkozdsokon vald részvételét, ha a
gyermekével foglalkozd oOvodapedagdgusok kezdeményezésére, a
nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziilé nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi
a sziilot kotelezettségének betartasara,

A sziil6 koteles gyermeke ovodakotelezettségének kiilfoldon torténd
teljesitését bejelenteni. A gyermek 6vodai jogviszonya nem sziinik

meg, csak sziinetel, a sziild altal bejelentett naptol.

10. A gyermekek felszerelései

Az eredményes neveld/
fejleszt6 tevékenység
érdekében az alabbi

felszerelések sziikségesek

» Valtoécipd a csoportszobai tartdzkodashoz (jol szell6zo,
megfeleld 1abtartast biztosito labbeli),
udvari jatszoruha és cipd,
testnevelés foglalkozashoz kényelmes ruha (révidnadrag, poélo,
kislanyoknak lehet dressz, tornacipd, valtd zokni,
az alvashoz pizsama jellel ellatva,
egy-két valtas alsonemt és id6jarasnak megfeleld valtoruha,
a gyermekek ruhdja és cipdje gyakran Osszecserélddhet, éppen
ezért kérjiik jellel ellatni ruhdikat és cipdiket
az ovodai iinnepek €s egyéb rendezvények alkalmaval sziikséges
linnepld, vagy egy€b mas ruhdzat sziikségességérol a sziiloket
id6ében tajékoztatjuk,
a specialis foglalkoztatas eszkozeit (logopédiai fejlesztés, egyéb
fejlesztés stb.) az érintett sziilok az adott szakemberrel
egyeztetik,
az o6vodai neveléshez nem sziikséges eszkozok behozatalat

lehet6ség szerint kérjiik mellézni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Ovoda Oldal 78 /99




OM: 202029

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Ovodai intézményegység

11. A gyermekek étkeztetése az ovodaban

A téritési dij és

befizetése

A gyermekek napi hdromszori étkezésének megszervezése, €s
biztositasa (szilil6i igénynek megfelelden) az dvoda feladata.
A 37/2014-es EMMI rendelet értelmében 6vodank helyben biztositja a
diétas étrendet igényld gyermekek ellatasat. (szakorvosi javaslat alapjan,
melyet az élelmezésvezetonek le kell adni)
Az étkezések:

» tizorai

» cebéd

> uzsonna

A Sziilo gyermeke étkezéséért téritési dijat fizet. A téritési dij mértékét

az 6voda fenntartoja allapitja meg.

Az étkezési téritési dijak befizetése minden honapban az Ovoda
épiiletében, a téritési dij befizetési szabalyzatban foglaltak szerint
torténik. A befizetés idépontjanak pontos datumat — havonta két nap —
ovodaban jol lathato helyre, az erre rendszeresitett hirdetdn fliggesztjiik

ki valamint az 6voda honlapjan is megjelentetjiik.

Befizetésre ezeken a napokon van lehetdség.

A havi téritési dij Osszege utofinanszirozasban torténik a tényleges
fogyasztas alapjan. Hivatalos munkanapok szdma alapjan keriil
megallapitasra, melybdl levonodnak a gyermek hidnyzasai (amennyiben
a sziil6 jelzi a hianyzast az élelmezésvezetd felé). A befizetendd szamlat
a sziiloknek a leadott e-mail cimre kikiildi az intézmény, a ,,nyomon

kovethetdség miatt”™.

A befizetés csekken, OTP Széchenyi Pihend kartya vendéglatas zsebével

¢s atutaléssal teljesitheto.

Az étkezési téritési dij meg nem fizetése, az étkezés megvondsaval jar.
Amennyiben a fizetés elmaraddsa meghaladja a két honapot, a

gyermeket azonnal kizarjuk az étkezésbdl valamint hivatalosan
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tajékoztatjuk a gyermekjoléti szolgalatot.
Héaromhavi tartozas utan hatdsagi eljarast kezdeményeziink, és jegyzoi

hataskorbe tovabbitjuk a tartozast.

Fizetési nehézség esetén kérjiik, személyesen forduljanak az

¢élelmezésvezet6hoz.

Ingyenes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol jogszabdaly alapjéan:

151. § (5) A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-

at normativ kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes
étkezés) az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

» tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢él,
amelyben tartdésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
olyan csalddban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket
nevelnek,
olyan csaladban €1, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy
fore juté havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezo
legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi,
egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal csokkentett Osszegének
130%-at, vagy

» nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag

A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe, a
nyilatkozat kitdltésével a megfeleld kedvezményre jogositdé igazolas

csatolasaval. Visszamendleg kedvezményt nem érvényesithetiink!

Az étkezés
lemondasanak,
visszajelentésének

szabalyai

Amennyiben a gyermek megbetegszik, adott napon az étkezésbdl nem
tudjuk kivenni.
A kovetkezd napi étkezés lemondasat 9 oraig tudjuk fogadni, az alabbi
modokon:

» Személyesen az ¢élelmezésvezetonél,

» Telefonon a 20/421-2936-0s telefonszamon (SMS-ben is),

» E-mail-ben: konyha@balatonszabadiovoda.hu.

Amikor a sziilok a gyermeket elviszik az orvoshoz, jelezzék, hogy
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mikorra rendelte vissza az orvos, ebben az esetben arra a napra mar
tudjuk biztositani az étkezest.
Ha hétvégén betegszik meg a gyermek, a hétféi étkezést nem tudjuk

lemondani, mert a megrendelés pénteken megtortént.

12.A szabadlyozhato jogok érvényesitésének eljarasrendje

Az 6voda
egészségvédelmi

szabalyai

Csoport ¢és egyéb foglalkoztatd szobaban sziild csak valtocipdben

tartdzkodhat.

A taplalkozassal
kapcsolatos

egészségvédelem

A kozétkeztetéssel kapcsolatos rendelkezések szerint, az o6vodaba
hazilag készitett ételt behozni és azt a gyermekeknek feltdlalni nem

szabad.

A gyermekek névnapi és sziiletésnapi koszontését gylimolcsok, esetleg a
kereskedelemben kaphato, bevizsgalt aprosiitemények, illetve szamlaval

igazolt torta felhasznalasaval lehet megszervezni.

Az 6vodaba édességeket, Uditoket (100%-0S), az tinnepi alkalmak

kivételével behozni nem szabad.

A rendszeres
egészségiigyi feliigyelet

és ellatas rendje

Az oOvodéba jaro gyerekek egészségligyi gondozéasat (kotelezd
szlir@vizsgalatok) intézményen kiviil végzik a szakemberek.

A véddnd havi rendszerességgel, illetve sziikség és igény szerint
latogatja az dvodat, vezeti ez egészségiigyi torzskonyveket, tetvességi

vizsgélatot végez, figyelemmel kiséri a véddoltasok meglétét.

Egyéb rendelkezések

A konyhéban és mosdohelyiségekben - egészségiigyi szempontbol - csak
az 6voda dolgozodi tartézkodhatnak! Csoport €s egyéb foglalkoztato
szobaban sziild6 csak cipévédd hasznélataval vagy valtocipdben
tartozkodhat.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni szigoruan tilos!
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A gyermek allapotanak,
személyes adottsaganak
megfeleld
megkiilonboztetett

ellatasban részesités,

Az oOvodapedagdgus a gyermek fejlodését folyamatosan nyomon
koveti:  értelmi, beszéd-, hallas-, latds-, mozgasfejlodésének
eredményét - sziikség szerint, de legaldbb félévenként - rogziti.
Rogziti tovabba a gyermek fejlodését szolgald intézkedéseket,

megallapitasokat, javaslatokat.

pedagogiai
szakszolgalathoz
fordulas
érvényesitésének

segitését szolgalo

Az eredmények megitélésében ¢és az intézkedések meghatarozasaban
a csoportok o6vodapedagogusait sziikség szerint a szakszolgalat
munkatarsai (logopédus, gyogypedagogus, pszichologus) segitik,
annak érdekében, hogy a gyermek allapotdnak ¢és személyes

adottsaganak megfeleld ellatasban részesiilhessen.

eljarasrend.

Sziikség szerint, de legalabb fél évenként a tapasztalatokat a

csoportos 6vond megosztja a sziilovel.

Indokolt esetben kezdeményezi a sziilébnél a szakszolgélat

igénybevételét.

A szakszolgélati javaslat bemutatasatol kezd6dbéen a gyermek a
déleldtti  idészakban a javaslatban foglaltaknak megfeleld

fejlesztésben részesiil.

13. Jutalmazo és fegyelmezd intézkedések formdai és alkalmazasdanak elvei

Az 6vodaban alkalmazott
jutalmazasi intézkedések

formai

szobeli dicséret négyszemkozt,
szobeli dicséret a csoporttarsak elott,

szobeli dicséret a sziild jelenlétében,

Az 6vodaban alkalmazott

fegyelmez6 intézkedések

szobeli figyelmeztetés,

hatarozott tiltas,

>
>
>
>
>
>

letiltetés az 6vodapedagdgus mell¢ azzal az utasitassal,
hogy gondolja végig tettét, majd megbeszélés,

bizonyos jatéktol meghatarozott iddre valo eltiltas,
bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idore
tavoltartas,

a sziild jelenlétében torténd elbeszélgetés,
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A dicséro és fegyelmezo kovetkezetesség
intézkedések elvei rendszeresség;
minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett

legeredményesebb format kell alkalmazni

14. Zaro rendelkezések

A hazirend nyilvanos, valamennyi sziild (érdekelt) az Ovoddban a kijelolt helyen
megtekintheti.

Az 6vodai beiratkozaskor a hazirend egy példanyat a sziilé (gondviseld) részére at kell adni.

Kelt: Balatonszabadi, . ......ocovvvvveeoeieeeeeeee

ovodavezetd

15. Legitimacios zdaradék

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcs6déje irattardban jegyzOkonyv talalhatd, mely
igazolja, hogy a sziilék megismerték ¢és véleményezték az oOvodai intézményegység
hazirendjét.

A jegyzékonyvet a Sziil6i Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ald a sziiloi

szervezet elndke.

Kelt: Balatonszabadi, . .......ooovveeoeeieieeeeeen

Sziil61 Szervezet elndke

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bélcsdéje nevelGtestiilete: ........o.orrrerernnnnnne. %-0S

aranyban, a kelt nevelbtestiileti hatarozata alapjan az Ovoda

hazirend;jét elfogadta.

Kelt: Balatonszabadi, . ......ocoovvveoeiieeieeeeeen

ovodavezetd
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Melléekletek

1. szamu melléklet: Sziiloi kérelem, a gyermek igazolt hianyzasahoz

Sziiloi kérelem, a gyermek igazolt hiinyzasahoz Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsdéje OM: 202029
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

TKEAtOSZAIM «eavveriersie et s eereree e enes e e enanes
Alulirott, sziil6/gondvisel$ eziuton kérem
napjatol —20... év

Balatonszabadi, 20

sziilé, gondviselé alairasa

A fenti idGszakra a hdzirendben meghatdrozottak szerint engedélyt adok a tdvolmaraddsra, a hidnyzdst igazolinak tekintem.

Balatonszabadi, 20

ovodavezeto alairdsa
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2. Szamu melleklet: Adat és iratkezelési szabalyzat

Iktatoszam: BSZ/15-5-2/2021.

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsodéje

Adat-és iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi jog és felelosség

Készitette:
Pintér Anett
intézményvezetd
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1. A szabalyzat célja, jogi alapja, alapfogalmak

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja Az adatvédelmi torvény célja annak biztositdsa, hogy
személyes adataval mindenki maga rendelkezzen, és a
kozérdekli adatokat mindenki megismerhesse.

A szabalyzat biztositja az adatvédelem ¢s adatbiztonsag
intézményi kialakitasat és mikodtetését. Rendelkezései
kiterjednek:

» akozalkalmazotti nyilvantartasra,
» aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,
» az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,

» Dbiztonsagi kovetelmények és feladatok 0sszefoglalasara.

1.2. A szabalyzat jogszabalyi alapja

Torvényi hattér » 1992, évi LXIIL torvény: a személyes adatok védelmérol
és a kozérdekll adatok nyilvanossagarol

» 1993. évi XLVI. torvény: a statisztikarol

» 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a kozszolgalati
személyiigyi nyilvantartasra és statisztikai adatgytjtésre,
a kozszolgalati alkalmazottak ¢és a munkavallalok
személyi irataira vonatkozd szabalyokrdl, valamint a
korméanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek
nyilvantartasarol
20/2012( VI11.31.) EMMI rendelet

az FEuropai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében  torténd
védelmérdl ¢és az ilyen adatok szabad &ramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatidlyon kiviil helyezés
(altalanos adatvédelmi rendelet), vagy mas néven GDPR:
General Data Protection Regulation;

2011. évi  CXIIl. torvény (Infotv.) az
informacios onrendelkezési jogrol €s
informacioszabadsagrol.

2011.evi  CXC torvény 41§(4)-az  o6voda  altal
nyilvantartott adatok kore

2011.evi CXC torvény 41§(8) a gyermek oOvodai
fejlodésével,az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatok tovabbitasa
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1.3.Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.

1.4. A Szabalyzat célja

Az Intézmény mukodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

1.4.1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabélyzat minden dolgozd szdmara kotelezé érvényli, aki munkdja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illeten, ezért tartalma szolgélati titok!

1.4.2. A Szabalyzat betartiasanak ellendrzése

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dékozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

1.4.3. A Szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzat kiterjed a védelmet ¢élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és
feldolgozasi helyiiktdl, idejliktdl és az iratok fizikai megjelenési
formajuktol fiiggetlentil,

az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

az informatikai folyamatban szerepld &sszes dokumentaciora
(fejlesztési, szervezési, programozasi, lizemeltetési),

a rendszer- és felhasznaloi programokra,

az adatok felhasznalasara vonatkozo6 utasitasokra,

az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

1.4.5. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai,
mentalis, gazdasagi, kulturadlis vagy szocidlis azonossagara
jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;
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Kiilonleges adat » faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vilagnézeti meggy6z6désre, az  érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozé
személyes adat,

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd
személyes adat, valamint a biinligyi személyes adat;

Kozérdekii adat az allami vagy helyi onkorményzati feladatot (valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot) ellatd
szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatasaval osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informacié vagy
ismeret, flggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy
gylijteményes jellegétdl. Igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra ¢és a mikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

1.5. Ertelmezések

Elektronikus irat szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak;

Erkeztet a kiildemény kiildgjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az
funkcio érkeztetés datumat, az elektronikus uton érkezett kiildemény
sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd
konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarésa, a kiildemény bontésa.

Szignalo funkcio az ugyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység
és/vagy ligyintéz6 személyt, az ligyintézési hatarido és a feladat
meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben
személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast  végzo az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal valo ellatdsa az
funkcio irattari tervnek megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot
tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet, iligyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja,
tovabbithatja.
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B

Adatkezelés

az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozéasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a
nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa €és tovabbi felhasznalasuk megakadélyozasa is.

Adatfeldolgozas

az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztol,
valamint az alkalmazas helyétdl.

Adattovabbitas

ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové
teszik.

Adatkezelo

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozé

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabodl
személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra
hozatal

ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag

az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossadgra hozas vagy
torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat,
amely valamely szerv mitkddésével, illetéleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz
felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii
kéziratok.

Iratkezelo

az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre,
tovabbit, vagy fogad.

1.6. Ellen6rzés

Ellenorzés

az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a
rendszergazda hataskorébe tartozik.
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Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezeto latja el.

A vezetd a szakmai rendszeresen, illetve szaroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési

feligyelet keretén tevékenység szabalyszerliségét
beliil

az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felelOst,

ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerltlen
gyakorlat megvaltoztatasa, illetve az tigyviteli folyamatok
megszervezése korében.

1.7. Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus iratok Flektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel
létrehozasa torténik.

Az elektronikus tuton keletkezett iratnak szamitastechnikai
eszk0zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és
formatumban kell létrehozni, melyek a felhasznalds helyétol
fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem
jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a
népszerli formatumok hasznélatéra.

Minden fajlnak harom » név,

{6 tulajdonsaga van Kiterjesztés,

hely.

Az iratkezelés l1étrehozas datuma,
szempontjabol a fajlok
fontos  tulajdonsagai
(attribatum): utols6 hozzaférés datuma,

utolsé modositas datuma,

rejtett, irasvédett.

1.8. Az elektronikus iratok archivalasa

Az elektronikus iratok Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott
archivalasa valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a megfeleld
azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak
meg, vagy nem cél a késébbiekben a megvaltoztatdsa, irdsvédetté
kell tenni! (a kivant f3jlra jobb egérgombbal kattintva a
Tulajdonsdg meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal
egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ettdl kezdve a fajlt csak
mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik
meg.)
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F4jlok elnevezéseinek a fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi
alapelvei konnyebb azonosithatdsag érdekében,

a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint
alsovonas: ,, " karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat,

A fajlok elhelyezése A fajlok elhelyezése mappéakban torténik.

Az Osszetartoz6 fajlokat célszerien egy mappaban kell
elhelyezni.

A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

1.9. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Elektronikus iratok Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint
kiildése, fogadasa elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.

Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki
lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni,
mintha az hagyomanyos Uton érkezett volna.

Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas
soran fel kell tlintetni az e-mail feladojat, az érkezés
idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell
kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell
drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol
lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol kapott
dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz
kell csatolni.

1.10. Archivalas, biztonsagi mentések

Archivalas, biztonsagi Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra
mentések torténik. Emellett kiils6 merevlemezre torténnek az éves
archivalasok.

A programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek
segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok
segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato.
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A funkcidval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett
USB adathordozéra kell masolni, és a oOvodatitkari iroda
pancélszekrényében kell 6rizni.

Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés
utan, illetve frissités utan el kell végezni.

1.11. Az intézmény vezetdjének felelossége

Az intézmény vezetdje az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus
felelos uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének
kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan ¢és a rendszer iizemeltetéséért Onalléan felelds
személy kijeloléséért,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak ~ megfeleld
célszerliségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés
személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak
rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalansagok

megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai
képzéséért és tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd
feladatokért.

2. Az iratkezelés szervezeti rendje

2.1. A szabdlyozas célja

Az intézmény az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd
iratkezelését tigy kell legyen,

megszervezni, €s az
adatokat ugy kell szolgalja az intézmény €s annak valamennyi szervezeti egysége
rogziteni, hogy: rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok
épségben €s hasznalhat6 allapotban valo 6rzését és a maradando
értékd iratok levéltari atadasat.
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2.2. Az ligyvitel és iligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato
vezeto

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az
alabbiak szerint.

A vezetd elkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontisara (ha ezt az
fenntartja magéanak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiilldésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak
valtozasainak megfeleloen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari
atadasat,

intézkedéseket  kezdeményez az iratkezelési  hidnyossagok
megsziintetése érdekében,

az irattdri anyag karosodasat el6idéz6é rendkiviili esemény alkalmaval
kozremiikodik a hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo ligyintézés és iratkezelés
jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az iizemeltetéssel
¢s ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhéz sziikséges informatikai
ismereteket

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds
¢s a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az
iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.
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2.3. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az ovodatitkar

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez,
illetve az ,sk” jelzési killdemény esetén a cimzetthez wvald
eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol,
elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrol
vagy nem iktataskoteles, érkeztetett kiildeményr6l van szo,

végzi a kiils6é kiildemények iktatasat, ennek sordn el6zményt keres,
elvégzi az el6- és utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az
irattari tervnek megfelelden a vezetd utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili
tovabbitasat,

az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes
kézbesitéssel) érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti)
az intézmény Erkeztetd — konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében
rogziti a kiadmanyozas megtorténtét, idépont;jat,

iktatja a bels6 kezdeményezeésii iratokat,

az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon
iratok esetében, amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok
keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a sziikséges
mellékletek csatolasarol

ellendrzi és postai feladdsra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)
kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti
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amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik,
atadja az illetékes szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az
irattarban,

biztositja az intézmény 2 ¢évnél régebbi elintézett iratainak
rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat,

a vezetd utasitisa alapjan megszervezi ¢és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a
szaklevéltar szamara torténd atadasarol.

2.4. A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

A hianyzo, illetve
elvesztett iratok
iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi
felelosségre vonast von maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének,
eltlinésének okat és koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétol
szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

2.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat szabalyozza.

2.6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mikodési
alapdokumentumok

» Alapito Okirat
Pedagobgiai Program
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (6voda, bolcsdde)
Hézirend (6voda, bolcsdde)
Eves Munkaterv (6voda, bdlcséde)

Bolcsddei Szakmai Program

Az Alapitdé Okirat
elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

» a fenntartonal,
» az intézmény vezetdjénél, az irattarban,
» intézményiink honlapjan,

» az Allamkincstarban.
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2.7. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A mukodési A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos
alapdokumentumok dokumentumként kezelése az intézményvezet6 feladata.

elhelyezése
Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot  biztositando, az emlitett =~ miikddési
alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd helyekre torténjen meg:

> fenntarto

intézményi honlapunk

>
» az intézményvezetd
>

KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az
intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

2.8. Iranymutatdék

Melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattdri terve és az iskolai zaradékok 1. Irattari terv

Irattari
Ugykor megnevezése Orzési idG (év)

tételszam

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
Személyzeti, bér- és munkatigy 50
Munkavedelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

Fenntartdi irdanyitds 10

Szakmai ellendrzés 20
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdasi tigyek 10
Belso szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések,

Statisztikak

Panasziigyek
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Nevelési-oktatadsi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto

14. Felveétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagogiai szakszolgadlat

19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és

20. ajanldsok

21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzékonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjuisagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

g Bk Fk W o1 o1 o1 O

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
haszndlatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok

A tanmiihely tizemeltetése
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak

Szakértoi bizottsag szakeértoi véleménye
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029 Ovodai intézményegység

3. Zarorendelkezesek

3.1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallalo6jara.

3.2. A szabdlyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabdlyzat az intézmény belsd haldzatan, tovabba nyomtatott formaban az 6vodai és a
bolcsddei intézményegységben megtalalhato.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az 0j torvények és rendeletek
hatalybalépése miatti valtozasokkal jelen szabalyzat modositasra kertiljon.

Feliilvizsgalat ideje: 2021. augusztus 31.

Ervényessége: 2021. szeptember 1-jété] visszavonasig

Pintér Anett Horvath Krisztina

Intézményvezetd ovodavezetd-helyettes

Talabérné Molnar Melinda Szaboné Halmos I1dikd

¢élelmezésvezetd ovodatitkar
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