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Zoldfenys Ovoda

I. Az SzMSz altalanos rendelkezései

. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kbznevelésrél sz6lo6 térvény modositasardl
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a kbéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasardl

2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Ant.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szolé térvény
végrehaijtasardl (Amr.)

2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIl. Toérvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrél

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

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

44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari

Nevel6testuleti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

2. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja, tartalma, hatalya'

Meghatarozza a Zéldfenyé Ovoda, mint kzoktatasi intézmény

szervezeti felépitését,

az intézmeényi mikodés belsé rendjét,

a belsd és kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a =zavartalan mikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesullése, a szulok, gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.
Az SZMSZ és az egyéb bels6 szabalyzatok (vezetéi utasitasok) elbirasainak betartasa az
intézmény valamennyi dolgozdéjara nézve kotelez6.

12011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 25§ (1) (4); 20/2012. EMMI rendelet 4§
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3. Az SZMSZ hatalyba lépése?

Az SZMSZ idébeli, személyi, teriileti hatalya:
A nevel6testileti hatarozat elfogadasanak napjan Iép hatalyba és hatarozatlan id6re szél.

Az SZMSZ id6beli hatalya: Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval |ép hatalyba
a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

o Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalésitasaban.

o A szll6kre (azokon a teruleteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e Az 6voda teruletére.
e Az oOvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolédd -
ovodan kivili programokra.
o Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kils6 kapcsolati alkalmaira.
Moédositasara kerdl:
e jogszabalyi valtozas esetén
e szUl6k vagy a nevelbtestllet javaslatara
e az 6vodaba jaro gyermekek kozbsseége,
e agyermekek sziilei, térvényes képviseldi,
e magasabb vezetb beosztasu: intézményvezetére,
o vezetd beosztasuakra: vezetd-helyettesre,
¢ a nevelbtestiletre, valamennyi évodapedagogusra,
¢ munkakdzdsségekre,
e ateljes alkalmazotti k6zOsségre: a székhelyen foglalkoztatott k6zalkalmazottakra.

Kiterjed az 6voda mikddési terlletére és minden olyan helyszinre, ahol a gyermekekkel
az 6voda dolgozoi részt vesznek.

22011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 25§
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[I. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény adatai®

Az intézmény neve: Zéldfenyd Ovoda

Székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Sas u. 40.
Telefonszama: 00 36 30 7244177

web: www.zoldfenyo.eu

OM azonositéja: 203141

A kozoktatasi intézmény tipusa: 6voda - évodai nevelés
Fenntarté: Zoldfeny6 Gyermeksziget Nonprofit Kft.

Az 6voda vezetdje: Szorath Orsolya

Az intézmény pecsétlenyomata:

Alapité okirat*

Nyilvantartasi [-1/1-2015
szam

Az alapitas 2015.majus 27.
idépontja

Az alapité okirat 2015.majus 27.
kelte, azonositoja

Az alapité okirat . | 2018. majus 14.
sz. modositasa

3 Az intézmény a mikddési engedély kiadasara vonatkozé eljarasi szabalyok a 2011.évi
Kbznevelési torvény 21§ (1) és a 20/ 2012 (VIII.31) EMMI rendelet 157,158§ iranyadok

42011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl
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(fenntartévaltas
miatt)

Az alapito okirat 1. | 2019. junius 1.
Sz. modositasa
(kapacitasbévités
miatt)

Az intézmény illetékessége, miikodési kore:
orszagos

A foglalkoztatottak jogviszonya:
Jogviszony melyre a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6élé 1992. évi XXXIII. Torvény és a
Munka Toérvénykonyve az iranyado.

2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi formaja

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa kéznevelési intézmény — évoda.
Jogallasa: jogi személyiségil kdzintézmeény.

3. A feladatellatast szolgalbé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga
A feladatellatast szolgal6é vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyon feletti rendelkezés a fenntartot illeti.

4. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje®

Megbizé: fenntarto
Megbizas idétartama: hatarozatlan idej

5. Az intézmény miik6dési alapdokumentumai®

A torvényes mikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Az alapité okirat,

- Az 6voda pedagogiai programja

- Az 6voda éves pedagégiai munkaterve

- Hazirendje,

- Jelen SZMSZ és mellékletei.

5.1. Az alapit6 okirat tartalmazza’:

- akdznevelési, kozszolgalati tevékenység folytatasara jogosito okirat,
- azintézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését,
- azintézmény alapfeladatait, kiegészité feladatait.

52011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 66-69§; 20/2012. EMMI rendelet 189-190§
62011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél; 20/2012. Emmi rendelet
72011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 21§ (1) (2)(3)
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5. 2. Pedagoégiai programunk®

Az 6voda pedagégiai programja meghatarozza

a) az ovoda helyi nevelési alapelveit, értekeit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

) a szocialis hatranyok enyhitését segit6é tevékenységet,

d) a gyermekveédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenyseéget,

e) a szllé, a gyermek, a pedagogus egyuttmikoddésének formait,

f) nemzetiségi évodai nevelésben részt vevd 6voda esetén a nemzetiség kulturajanak
és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

i) a nevelbtestulet altal szikségesnek tartott tovabbi elveket.

5. 3. Az 6voda éves pedagodgiai munkaterve®

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a feleldsOk megjeldlésével. Az éves pedagdgiai munkatervet az
ovodavezetd késziti el. A nevelbtestilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s a nevelési
évet nyitd nevelbtestlleti értekezleten fogadia el.
A munkaterv tartalmazza:
- anevelési év rendjét, 6vodai nevelés helyi rendjét
- szunetek id6tartamat, nevelésnélkili munkanapok id6épontjai (5 nap),
felhasznalasa'®
- el6re tervezhetd nevelbtestileti értekezletek, fogaddorak idépontjat
- stratégiai tervet, amely a szakmai programokra, rendezvényekre készllnek
pedagogiai célu évodai nyilt napok tervezett id6pontjat
- az ovodai élethez kapcsolddoé Uinnepek megiinneplésének idépontjat
- egyeéb, nevelbtestilet altal fontosnak itélt kérdés — gyakorlatvezetések, szabadidés
programok, tevékenységek, tervezése, szervezése, felel6sok megvalasztasa,
tovabbképzések, bemutaté szakmai napok, gazdalkodast, fejlesztést, az ellenérzd,
értékel6 tevékenységek Utemezését, fakultativ hit és vallasoktatas igény szerint!.

5. 4. A Hazirend tartalmazza?

- azintézmény mikddésével kapcsolatos informacidkat;

- az 6vodaban foly6é nevelémunka alapelveit,

- az ovoda nyitva tartasat, ugyeleti rendszerét,

- az 6vodai gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,

- Ovo-védo elbirasokat,

- a gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,

82011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 26§ (1); 20/2012. EMMI 6§
920/2012. EMMI 3§(1)

1020/2012. EMMI 1§ (5) (6) (7)

1120/2012. EMMI 1§ (8)

122011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 24§ 25§ (2) (3) (4); 20/2012. EMMI 5§
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- a szul6ket érintd fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos
lemondasok, étkezési tamogatasok)

- az ovodai elhelyezés megsziinésével és a beiskolazassal kapcsolatos rendet,

- az 6voda hagyomanyait,

- aszulékkel valo egyuttmikddés lehetéségeit,

- agyermeki jogokat, a szul6k jogait és kdtelességeit.
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lll. Az 6voda miikodésére vonatkozé szabalyok

1. Az intézmény miik6dési rendje’?

Heti és éves nyitva tartas, ligyeletek rendje, nyitas zaras intézményi rendje

A nevelési év szeptember 1-16l, a kOvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Nyitvatartasi id6: hétf6tél-péntekig, 5 napos munkarendben, reggel 6-tél, du. 17.30 6raig
Ugyelet: reggel 6-7és 17-17.30

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az 6vodavezetbje engedélyezi.
Az 6voda a nyari zarva tartas ideje alatt a hivatalos lgyek intézésére kilon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet az 6voda fenntartdja hatarozza meg és az
ovodavezetd hozza a szUl6k, az alkalmazotti k6zdsség és a tarsintézmények tudomasara.

Zarva tartas idépontja

Az intézmény Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
szlnetel, melynek id6pontjarél a szllbket legkésdbb februar 15-ig, a hirdeté tablan
értesitjuk

Az évodai nevelési év rendje az 6vodai munkaterv alapjan térténik

2. Gyermekek fogaddsa'

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmeény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belll betdlti, feltéve, hogy minden, a telepulésen, févarosi keruletben, vagy ha a
felvételi korzet tdébb telepilésen talalhatd, az érintett telepiléseken lakdhellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haromeéves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban évodai foglalkozason vesz részt.
A jegyz6 — az egyhazi és magan fenntartasu intézmények esetében a fenntarté — a szulé
kérelmére és az oOvodavezetd, valamint a véddénd egyetértésével, a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezé dvodai
nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koérlilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A nem magyar allampolgar akkor tankételes Magyarorszagon, ha magyar jogszabalyok
szerint menedékjogot kérd, menekult, menedékes, bevandorolt, letelepedett, humanitarius
tartozkodasi engedéllyel rendelkezd kisér6 nélkali kiskora, illetve szlljével egyutt
tartézkodasi engedéllyel, vagy humanitarius tartézkodasi engedéllyel rendelkezd kiskoru.

3. Az intézménnyel jogviszonyban allék bent tartézkodasi rendje*®

3.1 Az intézmény alkalmazottai

132011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol; Nkt. 30§ 20/2011. (VII1.31.) EMMI rendelet
3.§(7); 4. § (1)a Nkt. 30. §; 6. sz. melléklet 83. § (2)b)

14 8§

15 MT. 52.§ (1); Nkt. 66§ (1)
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A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott
a) rendelkezzen az el6irt iskolai  végzettséggel, szakképesitéssel,
szakképzettséggel,
b) buntetlen elééletl és cselekvdképes legyen.

A munkavallalé koteles a munkaltato altal elirt helyen és id6ben munkara képes
allapotban megjelenni, munkavégzés céljabol.

Munkaidé: a koételezé éraszamok a mindenkori térvényi szabalyozasoknak megfeleléen
alakulnak

3.2 A munkakozi sziinet

A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat érat meghaladja,
husz perc, munkakozi szlinetet kell biztositani — kdtelez6 munkaiddn kivdl, a
munkavégzés megszakitasaval adjuk ki. A munkakdzi szunetet legalabb harom, legfeljebb
hat 6ra munkavégzeést kovetben kell kiadni.

3.3 Berendelhet6 feladat elvégzésére

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (lUnnepségek, rendezvények,
fogaddodrak, gyermekek értékelése, szlldés csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40
oras munkaidejének terhére.

3.4 Tavolmaradas rendje

A dolgozé a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy
nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 0raig koteles jelenteni az
intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az Ovoda alkalmazottai munkaid6ben csak kuldnlegesen surgds esetekben vezetéi
engedéllyel hagyhatjak el az intézmeényt.

A pedagogus munkaidé beosztasat az dvoda vezetbjének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyok, elbirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.

Munkakezdés rendje:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen elbkészitse, tovabba munkaidejének letelte
utani 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.
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4. Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje

4.1 Alkalmazottak

A személyzeti helyiségeket csak az évodai dolgozok hasznalhatjak.

A hozzatartozék az egyes csoportok 6ltozéiben varakozhatnak.

A meneklési utvonalakat eltorlaszolni nem lehet.

A gyermekeket kiséré szul6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allék, az
intézménybe 1épésikkor tajékoztatjdk az ovodavezetbt, vagy a gazdasagi Ugyintéz6t
latogatasuk okardl és igazoljak személyi azonossagukat.

Az 6voda helységeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges.

Az ovoda éplletét, helységeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda helységeinek hasznaléi felelések:

Az 6voda tulajdonanak megdévasaért, vedelméért,

Az évoda rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban valamint a Hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.

YV V VY

4.2 Szulék

A szulék gyermekeiket a nyitvatartasi id6 alatt barmikor behozhatjak, és hazavihetik, az
ovodai tevékenység megzavarasa nelkil. A napirendet a Hazirend tartalmazza.

Kérjuk, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az 6vodaba és adjak at az
ovonbnek, tavozaskor az ovonétél kérjék ki, ellenkez6 esetben az 6vondé nem tud
felelésséget vallalni a gyermek biztonsagaért.

Gyermekeiket egyedil ne engedjék be és ki az évodabadl.

A gyermek kiadasa csak szulének, vagy el6zetesen megbeszélt és a szil6 irasos
engedélye alapjan a megbizott felnétt koru személynek lehetséges.

A szll6 irasos engedélye szukséges ahhoz, hogy a gyermeket nagykoru testverrel
hazaengedjék az évodapedagogusok.

A csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
gyermeknap, Alapitvanyi nap, 6vodai Unnepélyek, szul6i értekezlet, fogadora).

5. Nem jogviszonyban allék bent tartozkodasanak rendje

A belépés, benntartdozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kdvetden térténhet

Kilsé latogatét csengetésre engedink az éplletbe, akit egy dolgozé a vezetéhdz kisér.
Idegenek az 6vodaban nem tartozkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek a folyoson tartézkodhatnak.

Az 6vodai csoportok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi (utazé tanarok, pszicholdgus, szakértdi bizottsagi tagok, tanulok).

Fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas, az évodavezetével
valo el6zetes egyeztetés szerint torténik.

A gyermekek egészségugyi vizsgalatat végzo, illetve neveldmunkat segitdé szakemberek
(orvos, védénd, pszichologus, utazd gydégypedagogus, tanfolyamvezetdk, gyakorlati
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képzésben résztvevd hallgatdk, szakmai szakszolgalati képviseld, fenntartd képvisel6je) a
kijelolt helyiségben végzik munkajukat

Gyakorlatra érkezdé hallgatdbk csak az oOvodavezet6 altal Kkijelolt helyiségekben
tartézkodhatnak.

Politikai célu mozgalom, vagy parthoz két6dé szervezet intézményiunkben nem mikddhet.
A nevelési - oktatasi intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, szul6, alkalmazott
személyiségi jogait, emberi méltdsagat, lelkiismereti és vallasszabadsagat

Az 6voda dolgozdi, tovabba ugynokok, uzletkotdk, vagy mas személyek az 6voda
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a
gyermekek, részére szervezett rendezvényeken a népegészségugyi termékadordl szoélo
2011. évi CIIl. térvény hatdlya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem
arusithaté. A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen
kivl a gyermekek, részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem
fogyaszthaté.

1. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladatkérei'®
1. Intézmény vezetésége: intézményvezetd
2. Nevelé6testiilet: ovodapedagogusok
3. Technikai dolgozdk: dajkak

1.1 Az dbvoda vezetbésége

a) Az 6vodavezet6 és feladatkére'’

Az 6voda élén az dvodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelbs az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséeért.

Az 6vodavezetd jogkoreét, felelésségét, feladatait a kozoktatasi torvény, az 6voda belsé
szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

e az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, gazdalkodasért, 6nallé
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mikodtetbvel kotott
szerz8désben foglaltak végrehajtasaért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan dgyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

16 2012.6vi |. torvény a Munka torvénykdnyvérsl; 138/1992 (X.8.) korm.r. a
koézalkalmazottak jogallasarol széld 1992. évi XXXIIl. tv. végrehajtasardl a kézoktatasi
intézményekben

172011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 68-69§; 20/2012. EMMI rendelet 188-189§
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o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e j6vahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
e Kképviseli az intézmeényt
e a pedagodgiai munkaert,
e a nevelbtestilet vezetéséért,
e a nevel6Gtestilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerll megszervezéseert és ellendrzéséért,
o rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikoédéséhez sziikséges
szemeélyi és targyi feltételek biztositasaért,
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,
e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a szuléi szervezetekkel vald
megfelel§ egylttmikodésért,
e agyermekbaleset megelbzéséért,
e agyermekek, rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
e kockazatkezelésért,
e HACCP rendszer mikddtetéséért.
e anemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazodd mélté meginnepléséért,
e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben valé déntés,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,
e a jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet — és munkakorulményeire vonatkozé kérdésekben,
e a jogszabalyok altal a vezetd hataskodrébe utalt és at nem ruhazott feladatok
ellatasa,
Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét els6dlegesen a kodznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg.

A kdéznevelési intézmény vezetbje a pedagdgiai munkaért valo feleléssége kdrében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevelémunka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kulsé szakértével torténd értekelése céljabdl.

A vezet6ék benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje'®

Az 6vodavezet6 benntartozkodasanak rendje: 8.00 — 16.00-ig.

A vezetdi feladatok ellatasa, a teljes nyitvatartasi id6 alatt a vezet6 és helyettesének
feladata. Az intézményben val6 tartézkodasuk rendjét az éves munkarend hatarozza meg.
Az 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat a fenntartd latja el.
Kivételt képeznek ez alol azok az ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
a vezet0 kizardlagos hataskorébe tartoznak.

1820/2012. EMMI rendelet 188§
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A nevelétestiilet e a pedagogiai program elfogadasaral,

dont e az SZMSZ elfogadasardl,

¢ a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének
elfogadasardl,

¢ a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, érté-
kelések, beszamoldk elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

o a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus
kivalasztasarol,

¢ a hazirend elfogadasaral,

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz
készitett vezetési programmal 0sszefliggé szakmai vélemény
tartalmaral,

o sajat mikodéserdl,

e dontéshozatalanak rendjérdl,

e az atruhazott hataskordkrél.

A nevelétestiilet ¢ a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos vala-

véleményt nyilvanit mennyi kérdésben.

A nevelétestilet e az egyes pedagogusok kuldn megbizasanak elosztasa soran,

véleményét ki kell e avezet6 helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa
kérni elétt,

e kulodn jogszabalyban meghatarozott tigyekben,
e a kdznevelési intézmény vezetdjének megbizasa elbtt.

1.4 A nevelémunkat kézvetlenlil segit6é dolgozok k6zéssége'®

Létszam, munkaidé mindenkori térvényi szabalyozas szerint.
Feladata, jogkore, feleléssége a Szervezeti miikddési szabalyzat mellékleteként csatolt
Munkakéri leiras tartalmazza.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terlletliket érintd kérdésekben véleményezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az 6voda
vezetd helyettese. Sajat teruletiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkeznek.

Dajkak

Munkaidé: heti 40 6ra
Feladata, jogkore, felel6ssége a Szervezeti mikddési szabalyzat mellékleteként csatolt
Munkakéri leiras tartalmazza.

19 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél; 2012. évi CXXIV. Toérvény a nemzeti
kéznevelésrél sz616 térvény moédositasarol
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1.5 A sziil6i szervezet®®

A sziil6i szervezet dont e sajat mikddési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,

o tisztségvisel6inek megvalasztasarol,
e arrdl, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét az dvodai szlilbi

szervezetben
A sziil6i szervezet e azintézmény mikddéset, munkajat érintdé kerdésekben.
véleményt nyilvanit
A sziil6i szervezet e a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének
véleményét ki kell kérni meghatarozasakor, 6vodaszék

e az SZMSZ elfogadasakor, évodaszék,

e az EMMI-rendelet 15. § (1) bekezdésében meghatarozott
tajékoztatd elfogadasa elétt

o kdznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, megbizas
visszavonasa elétt,

e intézményi munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet e azintézményben Uzemel6 élelmiszer-arusito Gzlet
egyetértési jogot nyitvatartasi rendjének és az aruautomata mikodtetési
gyakorol idészakanak meghatarozasaban.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd k6zotti kapcsolattartasi rendje:

A szllbi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelbtestileti Glés azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a szil6i szervezetnek véleményezési joga
van.

Az intézmény vezetdje a szll6i szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja
az intézményben folyé nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A szll6i szervezet mikddésének feltételeir6l az intézményvezeté gondoskodik.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen
a kovetkezok

szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a szuldi
szervezet vezetéjével,

kozremikodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz szikséges
tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetének,

munkatervek egymas részére torténé megkuldése,

értekezletek, ulések,

szul6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelbtestuleti értekezletre,

a nevelGtestilet képvisel6jének meghivasa a szulbi szervezet Ulésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestulet, illetve a szul6i szervezet jogkorébe tartozé
ugyekr6l egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestilet, illetve a szll6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szuli szervezet nevére szdlo levelek bontas nélkidli atadasa az érintett
személyeknek, a szUl6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd
atadasa

Biztositott jogok

20 20/2011. (VIII.31.) EMMI rendelet; 3. §(8); 4. § (1) g; p); 82. § (6); 119. § (4); 122- § (8)-
(9); 130. § (5); Nkt. 72. §; 73. § (1); 82. § (6)
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Képviseli a szll6ket és a gyermekeket a kbznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre
allé idén beludl gyakorolja,
e megadja a doOntéseivel, hataskér gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a szul6i szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden
esetben koteles irasban nyilatkozni.

Az intézményvezetd és a szulbi szervezet elndke az egyluttmikoddés tartalmat és formajat
az éves munkaterv és a szul6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A szll6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tgyrendjérdl, munkatervének elfogadasaral,
tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérél sajat maga dont.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezeték feladata, hogy az 6vodai
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
= Informacidés bdazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
= Kdzvetlenll rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Szll6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz szikségesek
= Gvodan belil megfeleld helység, szilkséges berendezés biztositasa

A szulék képvisel6it a szuldk javaslatainak Osszegyljtése utdan a csoportok szul6i
értekezletein valasztjak meg (csoportonként harom f6).
A csoportok szil6i szervezetei a szul6k korébdl a kdvetkezd tisztségviselbket valasztjak:

- elnok,

- elndkhelyettes,

- titkar.
Az elndkkel az dvodavezet6 tartja a kapcsolatot. Az évodavezetd akadalyoztatdsa esetén
az ovodavezetd helyettes a kapcsolattarto.

Az évodai szll6i szervezet valasztmanya, vagy az évodai szintl szll6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszeri sz6tdbbséggel hozza.

Az oOvoda vezet6je az dévodai szulbi szervezet valasztmanyat nevelési évenként két
alkalommal 6sszehivja, melyen tajékoztatast ad az 6voda feladatairdl, tevékenységeérd,
az aktualis teend&krél.

Az 6vodapedagogus az adott csoport szul6i kozossége szamara a szllGi értekezletek
alkalmaval nyujt tajékoztatast.

15



Zoldfenys Ovoda

IV. Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartasa
1. Bels6 kapcsolattartas

A vezetdség és a nevelétestiilet

A nevel6testilet klldnb6z8 kdzbsségeinek kapcsolattartasa az évodavezetd segitségével,
a megbizott pedagogus, vezetbk és valasztott képviseldk utjan valdésul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- avezetbség Ulései
- kulénbozé értekezletek
- megbeszélések
Ezen férumok idépontjait az évodai munkaterv tartalmazza. A vezetéseég az aktualis
feladatokrol a hirdetd tablan valamint irasbeli tajékoztaton keresztil értesiti a
pedagogusokat.
Az évodavezetés tagjai kotelesek:
- az Ovodavezet6ség Ulései utan tajékoztatatni az iranyitasuk ala tartozé
pedagogusokat a dontésekrdl, hatarozatokrél
- az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok keérdéseit, véleményeit, javaslatait
kbzvetiteni az vezetéség felé
A pedagogusok vélemeényeiket, javaslataikat szdban, vagy irasban egyénileg, vagy
munkakori vezetdjuk, illetve valasztott képviseldjuk utjan kdzolhetik a vezetbséggel és a
szUl6i szervezettel.

2. Az ovoda vezetésének és k6zosségeinek kiils6 kapcsolata

Az oOvodai munka megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az o&voda
vezetdségének allandé munkakapcsolatban kell allni a kovetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartéjaval

Kapcsolattart: évodavezet6.

Nevelési Tanacsadé

Szintere: iskolara valé alkalmassagi vizsgalata, problémas gyermekek szirévizsgalata,
fejlesztése, javaslattétel.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd.

Bolcsdde és Iskola

Szintere: tapasztalatcsere, kdlcsdnos latogatasok, hospitalasok az éves munkatervekben
rogzitettek alapjan.

Kapcsolattartd: dvodavezetd helyettes.

Gyermekjoléti Szolgalat

Szakértoi Bizottsagok
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VI. A nevelémunka ellenérzésének rendje

a) Bels6 kontroll rendszer

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a kdltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

o a tevékenységeket, miveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhato
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesseéq)
O0sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

o megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erbforrasait a veszteségektél, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelés vezet6i szamara az informaciét az
intézményben folyd neveld - oktatdé munka tartalmardl és annak szinvonalarél.
o Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elbkészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsé utasitasokban el6irt pedagdgiai
mikddéseét.
¢ Fogja at a pedagdégiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) mikddéseét.

Az o6voda belsd ellenbrzési rendszere atfogja az Ovodai neveldbmunka egészét. A
folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikddéséert az évoda vezetbje
a felel6s.

1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének feladatai:

Az intézményben tovabbi ellendrzést:

e A szakmai és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellenérzés

o avezetli ellenbrzés keretében kell elvégezni.
A munkafolyamatokba épitett ellenérzések soran a munkat végzd kdzalkalmazott koteles
a munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, vezetdi
utasitasok, rendelkezések maradéktalan betartasara.
Az intézmény vezetbje koteles az egyes munkafazisok kijeldléséért. A munkat végzé
kozalkalmazott koteles hianyossag észlelése esetén az intézmény vezetését értesiteni.
A vezetdi ellendrzés eszkozei:

e a jogszabalyokkal, belsé szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel
kapcsolatos munkak végrehajtasanak rendszeres ellen6rzése, ezek elemzése, a
vezetése ala tartozok beszamoltatasa a végzett munkardl.

e Szlkség esetén vizsgalat meginditédsa

2. Ovodénkban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:

e az 6voda vezetéje,
o kilsé megbizott (szakértd).
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3. Formai

Nevelémunka gyakorlati ellenérzése

Beszamolok, mérések, értékelések készitése

Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6vodapedagdgusai
kozul barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldini.

4. Az ellenérzés fajtai

o tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerint,

e spontan, alkalomszeri

e a problémak megelézése, feltarasa, megoldasa érdekében
o a napifelkészlltség felmérése érdekeben.

A latogatas mindenkor a jobbitas, a segités érdekében torténik, a tapasztaltakat
megbeszéljik, értékeljuk, kijeldljik a gyermekek, gyermekcsoport, 6vodapedagogus és az
6voda szamara legoptimalisabb fejlesztési alternativat.

5. Kiemelt szempontok a nevelébmunka belsé ellenbérzése soran:

e a pedagogusok munkafegyelme,

o a foglalkozasok pontos megtartasa,

e a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztraciok pontossaga,

¢ a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e a Pedagdgiai Programban meghatarozott célok, feladatok elérése.

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el, melyet az éves munkaterv személyre és
idépontra lebontva tartalmaz. Az ellenérzés folyamatat az 6voda mindségiranyitasi
programja tartalmazza, elkészitéséért a vezetd a felelds.

Az ellen8rzési tervben nem szerepld, rendkivili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

6. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e Az 6vodavezetd,

e A nevelbtestllet,

e A szakmai munkak6zdsség,
e A szul6i szervezet.

A Fenntart6 ellendrizheti?!
e az SzMSz, Hazirend és mas bels§ szabalyzatok eljarasrendjének megtartasat,
jogszeriségét
e a mikodés és dontéshozatal jogszerliségeit (gyermekbalesetek megelézése,
gyermekvédelmi feladatok, nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése)

2L Nkt. 83§ (2) c.; 86§
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b) Kiilsé ellenérzés??

Az illetékes kormanyhivatal hat6sagi ellenérzés keretében ellenérzi a koznevelési
intézmény jogszabalyi feltételeknek megfelelé mikodését.
A feltart hianyossagok, szabalytalansagok? esetén:
o felhivja az évoda vezetéjét a szabalytalansag megszintetésére — tajékoztatja az
intézmény fenntartojat
o felligyeleti birsagot szab ki

2011, Nkt. 83§; 79§
2 Knt. 79§
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VIl. Az évodai innepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Hagyomanyos rendezvényeink, linnepeink:

e A nyilt nap, egész napos rendezvény, melyre minden szlilét szeretettel varunk

e Karacsony nyilt rendezvény

e Farsang zart kori rendezvény, azonban igény esetén a szuld is részt vehet

¢ Anyak napja nyilt rendezvény, minden szul6t, nagyszulét szeretettel varunk

e Evzarok nyilt rendezvény, minden sziil6t, nagysziilét szeretettel varunk

e Nagycsoportosok bucsuztatasa nyilt rendezvény, minden szul6t, nagyszul6t

szeretettel varunk

A rendezvények pontos iddpontjat az 6voda munkatervében hatarozzuk meg, ezen
idépontok a csoportok faliljsagain olvashatoak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény helyi nevelési
programja, idépontjat és a szervezés / lebonyolitds felel6seit — annak rendjét - a
neveldtestilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az Unnepélyek, megemlékezések lebonyolitdsaban az &évodapedagoégusok nevelbi
onallésaganak kell érvényesulnie. Az innepélyeken mindkét 6vodapedagdgus részt vesz,
ez munkakori kotelessége.
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VIIl. Gyermekvédelmi munka megszervezése

Az intézmény vezetbje és az Ovodaban dolgozok kdzremikdodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megszintetésében.

Az o6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelbtestulet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka
el6segitése.

Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

az 6voda koteles jelzéssel élni, a gyermek veszélyeztetettsége esetén sziikség
esetén hatdsagi eljarast kezdeményezni gyermekbantalmazas, sulyos elhanyagolas,
vagy egyeb sulyos veszelyezteté ok fennallasa miatt, vagy a gyermek énmaga altal
elbidézett sulyos veszélyeztetdé magatartasa esetén — gyermekvédelmi
jelzérendszert mikodtetni

eldésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzet(i gyermekek évodaba kerilését,
felismerni, a problémakat, a hatranyos helyzetet okozé tluneteket, esetleg
szakember segitségét kérni,

a rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

csaladlatogatasok végzese,

kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal (eset megbeszélés),

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelemmel kdvetése,
segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézmeényi szintl megallapitasat.

Az 6vodaban folyé gyermekvédelmi munka céljait és feladatait részletesen az intézmény
Pedagogiai Programja és az éves munkaterv tartalmazza.

2. Az intézményi védo, 6vo elbirasok.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek
felligyeletét, védelmét figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Olyan kdrnyezet kell kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok magatartasi formak kialakitasara.

Gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva at kell adni a baleset-megel6zési
ismereteket (kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramdités, valamint az esés témakdrében).

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedéseét.

A gyermekekkel az egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozé elbirasokat,
a tevékenységekkel egyltt jard veszélyforrasokat, az o&vodai nevelési év
megkezdésekor, ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell
a csoportnapléban.

Minden 6vodapedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni minden
tevékenység megkezdése el6tt, az udvarra menetel elbtt, sétak elétt, kirandulasok,
az esetleges baleset megel6zése érdekében a veszélyhelyzetekre.

A gyermekek intézményen Kkivluli kisérete esetén csoportonként két
6vodapedagogus és minden tovabbi tiz gyermek utan egy évodapedagogust vagy
egy dajkat kell biztositani.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (vagas, varras, barkacsolas, specialis
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tornaszerek hasznalata).

o A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagdégus vagy
dajka fellgyelete mellett hasznalhatjak.

o Az Ovodapedagégusok a gyermekek elektromos aramités elleni védelmét
folyamatosan biztositjak az aljzatok vakdugoézasaval, illetve a halézat megfelel®
védelmével.

o Valamennyi a gyermekek szamara veszélyforrast jelent6 helyiséget, szekrényt zarva
kell tartani.

3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok®*

o A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

o A nyolc napon tul gydgyuld sériléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal
vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében lév6 elektronikus jegyzdkdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivali esemény miatt
atmenetileg nincs lehetéség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitéltott jegyzékdnyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kévetd hénap nyolcadik napjaig meg kell
kildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzdkdnyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a szulének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Grizni.

o Amennyiben a baleset sulyosnak minésul, azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartéjanak.

o Sulyos az a gyermekbaleset, amely

- a sérult halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl
szamitott kilencven napon belul a sérult orvosi szakvélemény szerint a
balesettel sszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentés
mértékl karosodasat,

- agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulését,
egészségkarosodasat,

- agyermek, tanulé sulyos csonkulasat (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy
tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanulé
bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

o A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb  kézépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

o Az intézményvezets kijelOli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja

o Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 06véné Kkotelessége az
elsésegélynyujtas

o Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezet6 vagy helyettese figyelmét felhivni.

. Jelentésebb testi sérilés / fejsérilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. /

2420/2012. EMMI 186§
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esetén mentét kell hivnia az 6vodapedagdgusnak.

A balesetrél és a kezelés tényérél, helyér6l a vezetbnek, illetve az
ovodapedagdgusnak értesitenie kell a szul6t.

Ment6t hivni.

4. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését a
vezetd végzi.

A munkavédelmi feladatokat a munka, és balesetvedelmi felel6s latja el. Hataskorét
a munkakoari leiras tartalmazza.

Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mard
anyagokat a gyermekektél elzart helyen kell tarolni.

A munka, - tlzvédelmi és bombariadéval kapcsolatos megfeleld szintli, részletes
oktatast minden évben egyszer a munkabiztonsagi szakérté tart, errél jegyz6konyv
készll. Az oktatdsokon mindenkinek koételez6 a részvétel és az ott hangzottak
tudomasul vétele.

A pedagogusok feladata, hogy:

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek szamara.

A mindennapos tevékenységlik soran fokozottan dgyelienek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kilénbdz6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épuletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagoégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkaterlletikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast jelenté munkahelylket, eszkdzeiket mindig zarjak.

Dohanyzas

Az 6voda egész terlletén tilos a dohanyzas.

Az 6voda terlletére — beleértve az udvart is — égé cigarettaval belépni, illetve ott
dohanyozni tilos! Az évoda épuletében, valamint a keritésen beldli teriletén sem
lehet dohanyzodhelyet kijelolni, akar hasznaljgk a gyermekek, akar nem! A
dohanyzohely nem lehet az intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteren bellil.
Dohanyzast tiltd feliratok jol lathatéan, az 6voda terlletének tobb pontjan
kihelyezettek.

A szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

A szabalyzat ellen vét6 személy viseli a hatdésagi eljaras szankcioit és anyagi
vonzatat.

A szabalyzatban foglaltak ellenérzéséért tagintézményenként a belsé ellenér felelds,
aki napi rendszerességgel végrehajtja az ellenbrzest.
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X. Intézményi védo-6vo eldirasok

Az oOvodavezetdje felelés az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért és a gyermek balesetek megel6zéséért. A feltétel
rendszeres vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezetéi feladat.
Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kdzé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa. Az ovodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozoknak korultekintéen
kell megszerveznilk a gyermekek tevékenyseégét.
Az 6vonéknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
elvarhaté viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.
Kllénésen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,
ha kilénb6z6 kozlekedési eszkdzokkel kozlekednek (kirandulas),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
€s egyéb esetekben.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az 6voda munkavédelmi, tlizvédelmi,
katasztréfavédelmi szabalyait, rendelkezéseit.
A szabalyzatok elkészitéséért, a dolgozokkal torténdé megismertetéséért, valamint az
évenként torténd felllvizsgalataért a vezetd a felelSs.
A gyermekekre vonatkozo védé, 6vo elbirasokat a hazirend tartalmazza.
Az Ovoda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkaveégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
szukséges intézkedéseket megteszi.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét,
az ellen6rzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagodgusoknak lehetdsége van dvodan kivili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A szilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekuk az ovodan kivul szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliljsagjan tajékoztatjdk a szuléket a program helyérél, indulasi és
érkezési idépontjardl, a kozlekedési eszkozrél.

e Az oOvodavezetbt el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idétartam, kdzlekedés
eszkdz, indulas és varhaté érkezés, utvonalterv) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészséguk eés testi épséguk védelmére vonatkozo el6irasokat, a
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kilonb6zb veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az
ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban kételes dokumentalni.
A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f6.
o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felnétt kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

XI. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendoék

Az 6évoda mikodésében rendkivili 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 épluletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek minésul kilondsen:

o atermészeti katasztréfa (pl. vilamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény dolgozéjanak az évoda épuletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetdé rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal kozolni az évoda vezetéjével, ill. valamely intézkedésre jogosult
felel6s vezetdjével.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetok:

e Ovodavezetd,

e Ovodavezet6-helyettes.
Rendkivilli esemény esetén azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartojat,

o tliz esetén a tlizoltésagot,

e robbantassal fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sérllés esetén a mentbket, szllb értesitése

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofa

elharitd szerveket, ha ezt az dvodavezetd szukségesnek tartja.

Bombariadd, katasztrofa helyzet esetén a tlzriadé tervben foglaltak szerint
fegyelmezetten a menekulési Utvonalon keresztul elhagyjuk az éplletet - kuléndsen
figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne nyuljunk (gép, aramkapcsolo, stb.)

A renddrséget haladéktalanul értesiteni kell telefonon, a 107-es telefonszamon

Az intézménybe érkez6 gyanusnak latszé csomag, levél, kildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kell eljarni.

Gyanus kuldemény esetén értesitendd: Renddrség kdzponti ugyelete: 107

A lehetd leggyorsabban koételesek a bombariadot, katasztréfa helyzetet az intézmény

legmagasabb beosztasu vezet6jének, az O&évodavezetbnek tudomasara hozni. A
bombariadd értesitésekor hangos szdéval kell bemondani:
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a pontos helyét

az 6voda cime, neve

a bejelentés vételének pontos idejét
kiket és mit veszélyeztet

a jelent6 személy sajat neve

a jelentésre igénybevett telefon szama
megkérdezni Ki vette a jelzést.

Bombariadé, katasztrofahelyzet esetén a Sas utcai Szivarvany Ovodaba fegyelmezett
atvonulas megszervezése, a gyermekek atvezetése, minden évodai dolgozo feladata.

A rendérség utasitasait mindenki koteles végrehajtani.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a Kkijeldlt
terlileteken valo gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a foglalkozast
tarté 6vodapedagogus a felel6s.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottal Ggyelni kell a kdvetkezbkre:

az épuletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartod
pedagogusnak a csoporton kivil (pl. mosddban) tartézkodd gyerekre is gondolnia
kell,

a kilurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket,
személyeket az épllet elhagyasaban segiteni kell,

a helyszint és a veszeélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté pedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gydzédni arrdl, hogy nem maradt e esetlegesen
valamelyik gyermek az épuletben,

a gyermeket a terem elhagyasa el6tt és a Kkijelolt varakozasi helyre
megérkezésekor a pedagdgusnak meg kell szamolnia.

A vezetbnek, ill. az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épilet
kiuritésével egy idében — felelés dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmUvezeték elzarasarol,

a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

az elsbsegélynyujtas megszervezéseérdl,

a rendvédelmi ill. katasztréfavédelmi szervek vezetéjének utasitasait az intézmény
valamennyi dolgozojanak kotelessége betartani.
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Xll. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacioés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenll ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézmeénytorzsre vonatkoz6 adatok moédositasa,

az alkalmazott pedagoégusokra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermek 6vodai jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szukséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évodai informatikai halézatdban egy
kilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

o A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni.
Az intézményben rdgzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrdl 41.-43.§-ai valamint a bels6 iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

o Kiemelt figyelmet igényl6 terlletek:

o A pedagogust és a nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segitd munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa soran
szereztek tudomast. E kotelezettség hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a szlld irasban felmentést
adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testileti értekezletre, a
nevelGtestulet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

o A gyermek szul6jével minden, a gyermekével 6sszefliiggd adat kozélhetd, kivéve, ha
az adatkozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkdlcsi fejlédését.

o A gyermekek személyes adatai csak pedagodgiai, gyermekvédelemi valamint
egészségugyi célbol adhatok ki.

o Az intézmény vezetbje koteles a gyermekjoéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet, vagy kertlt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a szll6 beleegyezése nem szikséges.

o Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos,
allampolgari  jogok  és kotelezettségek  teljesitésével kapcsolatosan,
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nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kototten lehet
nyilvanossagra hozni.

o Az adattovabbitasra az intézmény vezet6je, akadalyoztatdsa esetén, az Aaltala
meghatalmazottak jogosultak.

o Az intézmény vezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a
papir alapon elkildétt (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.

XI11. Egyebek

Képviselet alairasi jogkor

Az évoda képviselete és a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

Képviseleti és alairasi joga a vezetének van.

Az o6voda tulajdonaba ketté darab pecsét van, melynek hasznalatat az Ugyviteli és
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Hit és vallas
Ovodank a vilagnézeti nevelés tekintetében semleges, azonban lehetésége biztositunk a
hit- és vallasoktatas gyakorlasara a torténelmi egyhazak szervezésében.

Telefon hasznalat rendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi mobiltelefon kivételes, slirgds esetben
hasznalhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem
hasznalhatja.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviselSinek, valamint kilsé szerveknek adott
mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mindsul.

Internetes portalokon, kozosségi oldalakon nem nyilatkozhatnak az intézmény dolgozoi az
oOvodat érintd kérdésekrél. Egyéb témakban minden nyilvanos oldalon kételezé a kulturalt,
etikai normakat szem elétt tartdé szobeli, irasbeli és képi megnyilvanulas, amely az évoda
hitelét nem rontja.?®

Az 6vodaban barmilyen jellegli tevékenység (fényképezés, video-felvétel, gyermekek
megfigyelése) csak a szll6k beleegyezésével és az 6vodavezetd engedélyével torténhet.

Hivatali titok megérzése?

Hivatali titoknak minésdal:

e amit a jogszabaly annak mindsit

¢ adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

25 Kjt. 1992 XXXIII. tv. BH1998.510.; Kjt. 308, 33§; 37§; Mt. 56§
26 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § u) Btk. 479. §
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e a gyermekek és a szll6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az 6évoda
vezetbje az adott Ugy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az 6voda j6
hirnevének megd6rzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak  minésit.

Vagyon nyilatkozat rendje?’

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban allé személy, aki - dnalléan
vagy testilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai
ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkllonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelési elGiranyzatok, 6nkormanyzati pénzigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében,

Eljaras?®
A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabadlyokat az 6&rzésért felels
szabalyzatban allapitja meg.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az évoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e azintézmény vezetdje

Reklamtevékenység?®

2008. szeptember 1-t6l szigorubb rendelkezések szabalyozzak a kérdést a gazdasagi
reklamtevékenység alapvet6 feltételeirél és egyes korlatairdl széld 2008. évi XLVIII.
térvény 8. §-aban. A rendelkezés értelmében:

o tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi
vagy erkolcsi fejlédését karosithatja,

e tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoriaknak szél6 reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédésének
kedvezbtlen befolyasolasara, kulénésen azaltal, hogy er6szakra, szexualitdsra utal
vagy azt abrazol, vagy témajanak meghatarozé eleme az erészakos moédon
megoldott konfliktus,

gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujté intézményben, évodaban,
tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a
koérnyezet védelmére neveléssel dsszefliggl, tovabba a kdzéleti és kulturalis tevékenység
vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen
tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalésulasahoz
barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetlenll 06sszefuggd
megjelenitésére.

e A kozoktatasi- és az allam &ltal gyermekek vagy fiatalkoruak részére fenntartott
szocidlis intézményekben reklamozni csak az intézmény vezetdjének
engedélyével szabad. Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék,

27.2007. évi CLII. torvény 3. § (1)

28.2007. évi CLIl.tv. 3.§ 11.§ (6.)

29.20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. § u; Reklametikai Kodex XII. cikkelye 2008. évi
XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl
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szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a reklamozas modszerére és a
kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

e Az intézmény vezetbjének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat
hataskérében engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerz6désben korlatozni.

e Az 6vodai reklam nem zavarhatja a nevelémunkat, kilénds tekintettel a nevelési
évre, a tanitas rendjére.

XIV. Tajékoztatas, nyilvanossag®°

Az ovodavezetd irodajaban van elhelyezve — az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyban;
- az ovoda pedagégiai programja,
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
- Hazirend
A fenti dokumentumokba a szulék barmikor betekinthetnek.
A szllék az 6vodavezetétdl vagy a helyettesétdl kérhetnek szébeli tajékoztatast.
Az évoda hirdetdtablajan k6zoljuk, hogy hol talalhaték a dokumentumok.
Az dOvodai beiratkozas el6tt a szllék szervezett keretek kozott is valaszt kaphatnak
kérdéseikre.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok, KIR:

a) a felvételi lehetdségrél szolo6 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szama,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval 0Osszefiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellen6rzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellenbrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenbrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

€) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

30.20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § 0); Nkt. 62. § (1) h); Nkt. 72. § (5) a); 229/2012.
(VI1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja
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Legitimacidés zaradék

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény nevelbtestilete

a nevel6testilet nevében
alairas

A sziiléi képviselet, az ZOLDFENYO OVODA SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban  meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a  dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkl,
a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Az évodaban mikddd Szulbi Szervezet

Szigetszentmiklos, 2018. szeptember 1.

alairas
SzUl6i Szervezet elnoke

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az_egyetértési
jogat korlatozas nélkil a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta
és megadta a FENNTARTO.

alairas
Ph

Az 6voda szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ -t a nevel6testilet képviseletében
dontési hataskorében .................. szamu hatarozataval jovahagyta az intézmény
vezetdje.

Ph

Szigetszentmiklos, 2018. szeptember 1.

alairas
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A Szervezeti és Mikodési szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:
ovodavezet6:

ovodapedagogus:
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1.

szamu melléklet : ADATVEDELMI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Zodldfenyé Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkez6k:

v

<

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok
dokumentalasaért, hozzaférhetéségéért, jogszeri tovabbitasaért, kérelemre
torténd kiszolgaltatasaért az intézmeényvezeto felelbs.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni,
felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelesség teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat
kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és id6szerieknek kell lenniuk.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany
azonositasat csak a tarolas céljahoz szikséges ideig teszi lehetdve.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a
vallasos vagy mas meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis
életre vonatkoz6 személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany
véletlen vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés
megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl,
annak céljairdl, az adatkezel6 személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az Arany Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény
ervényre juttatasahoz szukséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodéseérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol ...

3. 2011. évi CXIl. Toérvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

4. 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szo6lo
torvény végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
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6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmerdl

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottakrdl szold 1992.
evi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10.Az 6voda SzMSz-e.

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapveté intézmeényi szabalyok meghatarozasa

annak

érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezel6k

tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogréol és az
informaciészabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

>

>

érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy - kdzvetlenul vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;
személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6é adat - kilondsen az
érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé
ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a)2a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti
meggy6zideésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkoz6 személyes adat,

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely 6nalldan
vagy masokkal egyutt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval
végrehaijtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenil az adatokon végzett
barmely mivelet vagy a miveletek 0Osszessége, igy kulondsen
gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvdnossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy 0sszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
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felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz&k
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara
torténd hozzaférhetéveé tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd
hozzaférhetbvé tétele;

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan évodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgydijtési program keretében elbirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:
v' pedagogus oktatasi azonositdé szamat,
v' pedagogusigazolvanyanak szamat,
v ajogviszonya id6tartamat és
v" heti munkaidejének mértékét.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. AGYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, szuletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakdhelyének, tartbzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén vald
tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

v

LA

szll6je, torvényes képviselbje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye,
telefonszama,

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szunetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatasi azonosité szama.
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5.2. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd, a vezetb-helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az
ovodapedagogus, a gyermekvedelmi felel6s, az évodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzdkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi
nehézséggel kizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé
adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetének.

Az ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
etkeztetési dijanak megallapitasahoz szukséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz szikséges adatok kezelésében feladatkérén
belul részt vesz az 6vodavezetd és az altala kijelolt Ggyintézé.

Az dvodapedagdgusok vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségeére,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére,6vodai
fejlédésével, valamint az iskolaba lIépéshez sziikséges fejlettségérevonatkozé
adatait és el6készitik adattovabbitasra a vezetdnek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai kdzUl

v’ a neve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye,
szul6je neve, torvényes Kképviseldje neve, szildje, torvényes
képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya  kezdete, szlUnetelésének ideje, megszinése,
mulasztasainak szama a tartbzkodasanak megallapitasa céljabdl, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefuggésben a fenntartd, birésag, rendbrség, ugyészség,
telepulési onkormanyzat  jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

v' 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
6vodahoz, iskolahoz,

v’ a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele, szuldje, torvényes képviseldje
neve, szuldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, az ovodai, iskolai egészségugyi dokumentacid, a
tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészséqi
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allapotanak megallapitasa céljabél az egészséglgyi, iskola-
egeszségugyi feladatot ellatd intézménynek,

v’ a neve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye,

szul6je, torvényes képviselbje neve, szulbje, torvényes képviseldje
lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszuntetése céljabol a csaladvédelemmel  foglalkozé
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézmeénynek,

v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai

tovabbithato.

A gyermek,

az igénybe vehet6 allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd
részere,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi

nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

v’ 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba l|épéshez sziikséges

tovabbithato.

fejlettségével kapcsolatos adatai a szulbének, a pedagodgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szukségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetbk, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre valo6 jogosultsaga.

Az adattovabbitas az dvodavezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai uton
ajanlott kildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen
tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem
biztositasaval. Intézményen belll papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetlenul segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel szuldvel vald kapcsolattartas soran
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szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hatarid6 nélkul fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestulet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével 6sszefuggd
megbeszélésre.

A gyermek szlildjével minden, a gyermekével 6sszefiggd adat kdzolhetd, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlédését.

A pedagogus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segité alkalmazott az
ovodavezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
ertesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kerult. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szukséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szuldvel
torténd kozlés tekintetében a szl irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a
koznevelési torvény alapjan kezelheték és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelbtestileti
ulésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal,juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitéseével,allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésevel
kapcsolatosan,nemzetbiztonsagi okokbadl, a kdznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kdzott az
altala megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé. Az dnkéntes
adatszolgaltatasra vonatkozo6 szul6i engedélyt az elévilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhaték.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szukséges védelmi
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intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus
adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus
adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapu nyomtatvanyok
esetében az évodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
o6vodapedagoégus feladata és felel6ssége, a munkakori leirasban szerepld
ugykorével megegyezden.

8. AKOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kézponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szukséges fenntartoi, intézmeényi,
foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A kdzoktatas informacios
rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa
eseteén, illetve az érdekelt egyidejl értesitése mellett meghatarozott esetben
adhato ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.
A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntarték, illetve azokaz
intézmeények, amelyek kozremikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld-
és oktatdmunkat kdzvetlenul segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a
hivatal azonosité szamot ad ki.

A kézoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett
nevét,szuletési adatait, az azonositdé szamot, a végzettségre és szakképzettségre
vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivul — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa
céljabdl tovabbithato, a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére. Az informaciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintett ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd ot napon belll koteles
bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kdézpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki.
v' A kozoktatds informaciés rendszere tartalmazza a gyermekek
nyilvantartasat.
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v' A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét
azonositd szamat, anyja nevét, lakdhelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

v' A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a
jogviszonyhoz  kapcsolodd  juttatas  jogszerl  igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatdé a szolgaltatast nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre  hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megszinésére vonatkozo
bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelnikivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. APEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagdégus-munkakdorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad Ki.

v' A pedagogusigazolvanyt a Kézoktatasi Informacids Iroda készitteti el és
a munkaltaté utjan kuldi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany
a kozoktatds informaciés rendszerében talalhat6  adatokat
tartalmazhatja.

v A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a
jogosult fényképét és alairasat.

v A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az igényléshez szukséges adatok a pedagdgusigazolvany
elkészitéséhez tovabbithatok.

v' A pedagdgusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany
ervényességenek megszinéset kovetd ot evig kezelheti. Az adatkezelés
kizarélagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat
és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja
magaban.

10. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetéjére, vezetd beosztasu
beosztottaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménygyermekeire, e
Szabalyzat szerint kell ellatni a kbzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat
szerint kell végezni.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony
megszinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.A
gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kdtelezettség fliggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megszinése utan hataridé nélkal
fennmarad.
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11.ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:

v’ biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését

v' biztositja a szabalyozas megismerhet&ségét

v ellendrzi a szabalyozas el6irasainak betartasat, bevezeti a
szukséges korrekciokat

v eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd -
panaszok esetén

Ovodapedagégusok
v’ betartjdk a szabalyozds munkaterlletiikkel 6sszefliggb

rendelkezéseit

v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas,

szabalykovetés fejlesztését
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