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Szervezeti miikodési szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt mitkodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol,

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol,

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl,

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol,

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaganak biztositasa

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a gyerekek sziileik, a kozalkalmazottak €s mas
¢érdeklodok megtekinthetik, a vezetdi iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
1. Az 6voda adatai
1.1. A koltségvetési szerv neve: Maglodi Napsugar Ovoda.
1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 2234 Magléd, Jozsef Attila krt. 29.
1.3. A koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasi szama: 652236.
1.4. A koltségvetési szerv OM azonositd szama: 033023.
1.5 .Alapit6 szerv neve, székhelye: Magléd Viros Onkormanyzata.
2234 Maglod, Fé u. 12.
1.6. Az alapitas id6pontja: 2003. jilius 1.
1.7. Iranyit6 szerv neve, székhelye: Magléd Viaros Onkormanyzata
2234 Maglod, Fé u. 12.
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1.8. A koltségvetési szerv kozfeladata: TEAOR- 8510 Iskolai el6készito oktatas
1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: (hatdlyos 2010. janudr 01-t5])
1.10. Maglodi Napsugar Ovoda maximalisan felvehetd létszama: 192 f& az alabbi négyzetméter

lebontas szerint.

p . v . ermeklétszam
terem négyzetméter | gyermeklétszam gy kerekitve
1. terem 48,80 24,40 24
2. terem 46,70 23,35 23
3. terem 50,40 25,20 25
4. terem 50,40 25,20 25
5. terem 41,40 20,70 20
6. terem 53,60 26,80 25
7. terem 50,78 25,39 25
8. terem 50,40 25,20 25
osszesen: _

Szakagazati rend szerint:

° 85101 Ovodai nevelés.

Szakfeladat rend szerint:

o 562912 Ovodai intézményi étkeztetés.
° 851011 Ovodai nevelés, ellatas.

Ezen beliil tovabbi specialis tevékenység:
Kornyezetkultarara nevelés, kornyezetvédelem.

Ovodaba bejard gyermekek ellatasa.

Tehetséggondozas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatasa.

e Sajatos nevelési igény: autizmus (ép értelmil, szakértdi
véleménnyel rendelkezd, Maglodi lakcimen tartozkodo 3-6
éves gyermek)

1.10. Illetékességi teriilete (felvételi korzete):

Maglod varos kozigazgatasi teriiletébdl az 1. szdmu melléklet szerinti telepiilésrészek

1.11. Tipus szerinti besorolasa:
e A tevékenységek jellege alapjan: Kozszolgaltatd koltségvetési szerv,

kozintézmény.
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e Feladatellatashoz kapcsolodo funkciodja alapjan: Onalléan miikodé
koltségvetési szerv.

e Az cloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-gazdasagi

feladatait Magloéd Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja el.

1.12. Az SZMSZ hatailya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartasa kotelezd érvényll az intézmény minden

alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allokra.

1.13. A bélyegzé hasznalata, aldirasi jogok

e Az o6voda bélyegzdinek lenyomata:

o A korbélyegzot az 6voda vezetdje és az altalanos vezetd-helyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az dvoda vezetdje és az altalanos vezeto-helyettes

rendelkezik.

e A hosszu bélyegzot az 6voda vezetdje,
- az 6vodavezeto-helyettes,
- az 6vodapedagdgusok és,

- az ovodatitkar hasznalhatjak.

A bélyegzoket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi Kozlonyben. Az

1) bélyegzot a fenntart6 rendeli meg.
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2. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

2.1. Az 6voda vezetoségének tagjai, jogkorei

Az 6voda élén 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Magasabb
vezetd beosztast kozalkalmazott. Az intézmény szervezeti egységeinek ¢lén az alabbi felelds
beosztasu vezetok allnak:

e 1 {06 6vodavezetd-helyettes

e max. 10 fo munkak6zosség vezetd

Az ovodavezetoség kéthetente rendszeresen, illetve sziikség szerint iilésezik. A vezetdi
értekezlet Gsszehivasat a vezetdség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetoség tagjai
szobeli és beszamoladsi kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak

alapjan.

A vezetO1 értekezletre - a napirendtd] fiiggden - meg kell hivni a Koézalkalmazotti Tanacs

vezetojét, illetve a Sziilo1 Szervezet képviselojét.

2.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az 6vodavezetd kizardlagos jogkorébe tartozik:

Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

2.2.1.
e a nevelOtestiilet vezetése,
e aszakmai munka iranyitasa és ellendrzése,
e az intézmény képviselete,
o személyi és targyi feltételek biztositasa,

e az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
o alkalmazottak fegyelmi felelosségre vonasa, kozalkalmazotti jogviszonyuk
(munkaviszonyuk) megsziintetése,

e aneveldomunkat segito alkalmazottak munkavégzésének az ellenorzése,

o felvételi mulasztasi naplok ellendrzése, dsszesitése,



Szervezeti miikodési szabalyzat

Ovodavezetd-helyettes:

e gyermekvédelmi munka iranyitasa,

e az egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

e a munkarenddel, jelenléti ivvel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatok,

e cgészségiigyl konyvek karbantartasa.

o leltarozas, selejtezés, dokumentalas,
e az egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

e abalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

3. A MUKODES RENDJE

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény milkddésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket ¢s idopontokat:
e aneveldtestiileti értekezletek idopontjait,
e az intézményi iinnepek és rendezvények idejét €s tinneplésének a modjat
e asziiloi értekezletek id6pontjait €s témait,
e anevelés nélkiili munkanapok programjat és idopont;jat, és

e abemutatd foglalkozasok/nyitott napok idépontjat.

3.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1.-t6] a kovetkezd év augusztus 31. -ig tart. A nyari idészakban
(Junius 1. - augusztus 31.-ig) a csoportok Osszevontan milkkédnek, a nyitvatartasi rendben
szabalyozottak szerint.

A nyari iddszakban (junius 1. és augusztus 31. kozott) az 6voda négy hétig zarva van a
fenntarto altal engedélyezett idoszakban. Rendkiviili esetben a fenntartd is bezarathatja az
6vodat, tovabbi intézkedésig. Az Ovoda honlapjan aktuélis tajékoztaté keriil kihirdetésre a

bezarassal és nyitassal kapcsolatosan! https://www.napovoda.hu/

A nyari zarasrol a sziiloket minden csoport faliljsagjan kihelyezett hirdetményben kell

értesiteni februar 15-ig. A zaras négy hetére biztositani kell azoknak a gyermekeknek masik
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ovodaban torténo elhelyezését, akiknek sziilei azt igénylik.

A hivatalos tigyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez, melynek
1dépontjarol hét nappal megeldzden értesiteni kell a sziiloket hirdetmény formajaban. Nevelés
nélkiili munkanapokon a sziilék igénye szerint a Lovéte utcai Maglodi Szivarvany Ovodéban
helyezheti el gyermekét.

A nevelési év rendjét jol lathatd helyen kell kifliggesztve tartani, tovabba a nevelési év

kezdetén tartott sziilo1 értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

3.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfotdl péntekig 6.00 oratdl 17.30 oraig tart nyitva. Heti
pihenénapon ¢€s munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre engedélyt Maglod Varos Jegyzdje ad, €s az 6voda vezetdje rendeli el a
valtoztatast.

Reggel 6.00 - t61 7.00 oraig Osszevontan gyiilekeznek a gyermekek, délutan 17.00 — 17.30
oraig Osszevontan jatszanak hazamenésig. Az oOvodaba érkezés reggel 6.00 oratol
folyamatosan torténik. A bejarati ajtdo 9.00-tol kulcsra van zarva, csengetés utan lehet az
¢épiiletbe bejutni. Az 6vodaban nem ebédelé gyermekek 11.30 -12.00 ora kozott tavozhatnak
az 6vodabol. Az ebéd utan hazajaré gyermekeket 12.45 -13.15 6raig lehet elvinni. Délutan a
hazavitel ideje: 15.00 -17.30 oraig, kivételt képez, ha a sziilé elére egyeztet a csoport

ovodapedagogusaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idoben
Ossze lehet vonni. Az 8sszevonas feltétele, hogy az 6sszevont csoport 1étszama a 25 fot nem
haladhatja meg.

3.3. Az intézmény munkarendje

3.3.1. A vezetok intézményben vald tartozkodasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelos vezetonek kell tartozkodnia az intézményben.

Az 6vodavezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén az dvodavezeto-helyettes intézkedik
az azonnali dontést igénylo tigyekben. Az dvodavezetd két hetet meghaladd tavolléte esetén
az 6vodavezet6-helyettes jogkore teljessé valik, kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.
Az 6vodavezetd és az 6vodavezeto-helyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén a helyettesités a
kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben, az intézményben

legrégebbi munkaviszonnyal rendelkez6 alkalmazott 6vodapedagdgus jogosult intézkedni.
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3.3.2. A dolgozék munkarendje

Az 6vodaban a pedagdgiai munkat 17 f6 (ebbol 1 fuiggetlenitett vezetd) d6vodapedagogus +1
6 gydgypedagdgus végzi.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd o6rakbol és a nevelémunkaval vagy
a gyermekekkel a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobol 4ll. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatarozza meg. Az
ovodapedagogusok valtott miiszakban (délelott — délutan), az éves munkatervben

meghatarozva teljesitik kotelezd orajukat.

A pedagoégusok — a kotelezo oraszamon feliill a neveldmunkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a munkakori leirasuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijelolés
alapjan, amit az Ovodavezetd ad a vezetO-helyettesek és a munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan. A pedagoégusok munkaidejiik teljesitését a jelenléti iven
naprakészen vezetik. A napkozbeni sziineteket a munkarendben meghatarozottak szerint

veszik ki, és dokumentaljak le.

Nem pedagogus kozalkalmazottak: 2 pedagodgiai asszisztens, 8 o6vodai dajka, 2 konyhai
kisegitdé és 1 oOvodatitkar. Munkarendjiiket — a Munka To6rvénykonyve ¢és a Kjt.
rendelkezéseivel 9sszhangban — évenkénti i) munkarendben az 6vodavezet6 allapitja meg az

ovoda zavartalan mikodése érdekében.

A dajkak hetente-kéthetente valtozod valtott miiszakban (délelott — délutan) dolgoznak.
Munkaidejiiket az intézmény teriiletén teljesitik. Munkaidejiik kezdetét ¢és befejezését az
ovodavezetd altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni. Napkozbeni sziinetiiket a

munkarendben meghatarozott rendben veszik ki és dokumentaljak le.

A konyhai kisegiték 8.00-16.00-ig dolgoznak. Munkaidejilk kezdetét ¢és befejezését az
ovodavezetd altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni. Napkozbeni sziinetiiket a

munkarendben meghatarozott rendben veszik ki és dokumentaljak le.

Az ovodatitkar 8.00-16.00-ig dolgozik. Munkaideje kezdetét és befejezését az 6vodavezetd
altal biztositott jelenléti iven koteles vezetni. Napkozbeni sziinetet a munkarendben
meghatarozott rendben veszi ki és dokumentalja le.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelo

részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
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kapja meg. A munkakori leirasokat az ovoda vezetOje késziti el. A dolgozok személyi

anyagaban van leflizve hitelesitve.

3.3.3. Az alkalmazottak tadvolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabol valdé tavolmaradasat a lehetd legkorabban, el6zetesen
jelentenie  kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni Iehessen a szakszerii
helyettesitésérol.

Az ovodapedagoégus szakszerli helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az

ovodaban kell tartani.

3.4. Az 6voda munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek

3.4.1. Alkalmazotti értekezlet

Az dvoda vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkatarsi értekezletet

tart. Az értekezletre meg kell hivni az 6voda valamennyi {6- és részfoglalkozast dolgozojat.
Az értekezlet napirendjét az dvodavezeto allitja 6ssze. Az értekezleten:

e  beszamol az 6voda eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

e  ¢rtékeli az 6voda programjanak, munkatervének teljesitését,

e  ¢rtékeli az 6vodaban dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

e ismerteti a kovetkezo 1doszak feladatait.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.4.2. Dolgozob1 érdekképviseleti szervezet

Az 6vodaban a dolgozok érdekvédelmi szervezete a Kozalkalmazotti Tanacs. 1 16 elnok, 2 6
tag. 15 nappal megel6zden kotelesek bejelenteni az 6vodavezetdnek, ha barmilyen ligyintézni

valojuk van.

Az 6voda munkavédelmi képviseldje Holeczné Dancsar Ilona — pedagdgiai asszisztens, aki
minden évben 1x részt vett a kotelezé 16 oras képzésen. Feladatait a munkavédelmi képviseld

feladatai tematikdja tartalmazza.
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Az 6voda vezetése egylittmiikodik az 6vodai dolgozok minden olyan torvényes szervezetével,

amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Az 6voda vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az 6voda vezetdje a munkaviszonybol szarmazd jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérol, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérol, a miikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok

idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

Az 6voda mitkodését segitd testliletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell

késziteni; megorzésérol az 6voda vezetoje gondoskodik.

3.4.3. A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak a kozossége, legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozd szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, és a nevelomunkat kozvetleniil segitd felsdfokt végzettségli alkalmazott.

A nevel0testiiletnek dontési jogkore van:

e A helyi Pedagodgiai program, az intézményi mindségiranyitasi program, az
SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasaban.

e Az éves munkaterv elfogadasaban.

o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban.

e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasaban.

e Sajat feladatainak atruhazasaban.

A nevel0testiilet véleményezési jogkorrel bir:

Az intézményvezetdi palyazatok szakmai véleményezésében.

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
¢s témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhatdo 6ssze abban az esetben, ha azt a
vezetoség sziilkségesnek tartja, vagy a nevelotestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

3.4.4. A szakmai munkakozdsség mukodésének a rendje

A k6z06s mindségi €s szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonali miivelése
érdekében a pedagdgusok szakmai munkakozosséget milkodtetnek. Tagjait sajat maguk

alakitjak ki mikodésiik szabalyait azzal a kikotéssel, hogy havonta szakmai megbeszélést
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tartanak. Vezetojik a szakmai teriilet elismert képviseldje, akit az 6vodavezetd biz meg
hatarozott idore, legalabb egy nevelési évre, €s amely megbizas tobbszor is hosszabbithatd. A
szakmai munkakozosség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakozdsség vezetdjének
legalabb félévente, a neveldtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

A szakmai munkak6zosség feladatai:

e A magas szinvonali munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet
modszertanat.

o Figyelemmel kiséri a miikodési teriiletére kiirt palyazati lehetoségeket.

e Vezeto valasztaskor véleményezési jogkort gyakorol.

e Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eloiranyzatainak felhasznalasara.

3.5 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

3.5.1. Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai:

e A helyi Pedagbgiai program.

e A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

e A Hazirend.
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6do szdmara hozzaférhetok a vezetoi
irodaban elhelyezett konyvespolcon, illetve olvashatok az intézmény honlapjan. A
nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetoségérol az ovoda épiiletében
hirdetményt kell jol lathato helyre kifliggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait
az érdeklodok az intézménybol nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak
modjat a dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az
alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket

aktualisan 0sszehivott értekezleten.

3.5.2. Az 6voda belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda belso szakmai ¢és taniigyl dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell

bocsatani. Az alapveté dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl és belso ellendrzési
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tervbol csoportonként koteles az Ovoda vezetdje egy példanyt biztositani a nevelési év
kezdésekor.

3.6. Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.
Amennyiben az O6vodaba jelentkezd gyermekek szdma meghaladja a torvény szerint
felvehetok létszamat, a fenntartd felvételi bizottsagot hoz létre, amely dont a gyermekek
felvételérol. Az 6vodaba jelentkezok felvételérdl, vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje
irasban értesiti a sziiloket.

3.7. Unnepek, megemlékezések rendje

Az tinnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. Csoportonként lebonyolitott, nyilt-és zartkori rendezvényeket a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az iinnepi késziilodésben és az tinneplésen részt
venni.

3.8. A gyermekek tiavolmaradasinak, mulasztasanak igazoliasara vonatkozo
rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezo attol a tanévtol kezdodoen, amikor betoltik

3. ¢letéviiket. A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt)

8.5 (1) Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmeény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatdsra
kesziti fel. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévet a felvételétil
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben, vagy
ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 hdroméves és annal idésebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesitheto.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdé napjatdl legalabb napi négy ordban évodai foglalkozdson vesz részt. A sziilé
- targyev aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonos méltanylast érdemlo esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjdaig, amelyben a gyermek az otodik életévét betolti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovdbbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az OJvodai

foglalkozdson valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajdtos helyzete
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indokolja. Ha az eljarasban szakertot kell meghallgatni, csak az ovodavezetd vagy a védond,
tovabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti dltalanos
jarobeteg-szakellatdasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti daltalanos fekvobeteg-szakelldatasban
részt vevé szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem

a targyév dprilis 15. napja utdn is benyujthato. Az eljards idétartama otven nap.

A csoportvezetd 6vondk a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az
intézményvezetonek, ha az igazolatlan hianyzas meghaladta a megengedett mértéket. Az
ovoda vezetdje a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfeleloen intézkedik. Betegség

miatti hidnyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az 6vodapedagogus.

3.9. Az étkezési hozzajarulas befizetésének és visszatéritésének a szabalyai

2015. évi LXIII torvény (2015.05.27-1 elfogadasa) alapjan, a gyermekétkeztetés soran

ingyenes vagy 50%-os kedvezményt kell biztositania az alabbi esetekben:

Ovodai nevelésben részesiilé gyermekek utan ingyenes, ha a gyermek:

. rendszeres gyermekvédelmi tamogatas kap

. tartosan beteg (O vagy testvére)

. nagycsalados
. nevelésbe vett gyermek
. szllo nyilatkozata alapjan egy fore jutd nettod havi jovedelem alapjan.

Az étkezési téritési dijat a sziilo fizeti a Maglod Projekt kft szamlajara.

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az oOvodavezetd, vagy az ovodavezetO-helyettes és az Ovodai sziiloi szervezet képviseldje
szilkség szerint, de legalabb félévente tart értekezletet, ahol az o6vodavezetd, vagy az
ovodavezeto-helyettes, tajékoztatast adnak az intézmény munkajarol.

A sziloi szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A sziilo1

szervezet képviseloje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.
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Az 6voda a sziilo1 szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat sziiloket érintd rendelkezéseiben,

e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

e az 6voda és a csalad kozotti kapesolattartas rendjének meghatarozasaban,

e a gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatban,

e ahazirendet érinté kérdésekben,

e pedagdgiai programba foglalt rendelkezésekkel kapcsolatban.
4.2. Az évoda kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa
Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore
¢s feladata. A kiilsé kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositasa, igényeik
felmérése, a kapcsolattartas formaja és modja az intézményi mindségiranyitasi programban és

a helyi nevelési programban leirt szabalyok szerint torténik.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az Alapité Okirat
e a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat
e aPedagogiai Program
e a Hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté milkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
e anevelési év munkaterve, beszamoloja,
e cgyeb belso szabalyzatok,
o teljesitményértékelési szabalyzat.
S5.1.1 Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miitkodését. Az intézmény, alapité okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai Programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot. Az 6voda

Pedagogiai Programja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziilt.

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagodgiai tevékenységet,

e) a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmikodésének formait,

f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenloségét szolgalod intézkedéseket,

1) a nevelbtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

J-) A sajatos nevelési igényll gyermekek, 6vodai nevelése esetén az 6voda pedagodgiai
programja a sajatos nevelési igénybol eredo hatranyok csokkentését szolgald specialis fejleszto
tevekenységet.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagogiai Program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A Pedagodgiai Programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezeto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az 6voda Pedagodgiai Programja megtekinthetd a vezetdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. A vezetd az érdeklodoknek tajékoztatassal szolgal a

Pedagogiai Programmal kapcsolatban.

5.1.3 Hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza:
a) a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
eléirasokat,

b) a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket,
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¢) a szocialis tamogatas megallapitasanak ¢s felosztasanak elveit, szabalyait,

d) a szlilok véleménynyilvanitasanak, a sziilok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,
e) a gyermekek, tanulok jutalmazasanak elveit ¢s formait,

c) a fejleszt6 foglalkozasok rendjét,

f) az 6voda helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az Ovodahoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

g) a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolddo 6vodan kiviili tevékenységeket

A Hazirendet a nevelotestillet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az 6voda Hazirendje megtekinthetd az intézmény hirdetétablajan tovabba

olvashato az intézmény honlapjan.

5.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az mtézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a nevelési évet nyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a fenntartd, valamint a sziiloi szervezet véleményét. A munkaterv elfogadasardl a
nevel6testiilet dont s az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé. A munkaterv egy
példanya az informatikai halozatban elérhetoen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi

rendjét az intézmény weblapjan és a hirdetétablan is el kell helyezni.

5.1.5. Az éves beszamolo

Az intézményi Onértékelésnek megfeleloen késziti el az 6voda vezetdje, a neveld testiilet
elfogadja, a sziilo1 szervezet véleményezi. A fenntartonak minden év szeptember honapban a
soros Képviselo testiileti illésre kell benyujtani, és azt kovetdoen a megfeleldo OH feliiletre fel
kell tolteni.

5.2. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-je1 pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
itézmeényvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

(az 6vodavezeto helyettes) férhetnek hozza.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A
RENDJE

6.1 A belso ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

Az 6vodai nevelés belso ellendrzésének rendjét az intézményi mindségiranyitasi programban
megfogalmazott szempontok, és szabalyok figyelembe vételével az dvodavezetd tervezi és
szervezi meg. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jOl szabalyozott
ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény
minoségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer
teremti meg. Az ellendrzés alanyai a nem pedagéogus munkakorben foglalkoztatott

kozalkalmazottak is.

A belso ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik, amely az

intézményi mindségiranyitasi program része.
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A munkakoéri leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd kozalkalmazottak kotelezettségeit:

e Intézményvezeto helyettes.

e Munkakozosség vezetok.

e Ovodapedagdgusok.

e Neveldmunkat segit6 alkalmazottak.

e Technikai alkalmazottak.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zdsség-vezetok
elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetoségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenorzési feladatok kizardlag szakmai

jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenorzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e anevelés folyamatanak ellendrzése,

e tevékenységteriiletek megvalositasanak ellenorzése,

tanligyi dokumentumok vezetésének folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan hianyzasok ellenorzése,

az SzZMSz-ben eloirtak betartasanak ellenorzése.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell és meg

kell vitatni a nevel6testiileti értekezleten. Az 6vodavezeto, eseti ellenorzéseket is elrendelhet.

6.2 . A nevelomunka belso ellendrzésére jogosultak kore:
e az 6voda vezetdje,

e az 6vodavezetd-helyettes,
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e a szakmai munkakozosség-vezetok.
Az dvodavezetd kozvetleniil ellendrzi az 6vodavezetd-helyettest és a szakmai munkakdzosség
vezetdjének a neveld munkajat.
6.3 A belso ellenérzés modszerei:

e csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjan,

e dokumentacid — elemzés,

e szbbeli, vagy irasbeli beszamoltatas.

7.A LETESITMENYEK, BERENDEZESEK ES HELYISEGEK

BELSO HASZNALATI RENDJE
7.1. Altalanos szabalyok:

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdozkodok kotelesek:

e akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,

e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az dvoda vezetdjét. A
renddérség megérkeztéig az épiiletbe senki sem mehet be.

A dolgozok kotelesek a munkahelyilikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

7.2. Az épiiletek hasznalati rendje

Az ¢épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlizni. A dolgozdk az intézmény helyiségeit,
Iétesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a
neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak az ellatasat.

Az ovodaépliletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasukban részletezett

szabalyok szerint.

7.3 . Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok
A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete

mellett hasznalhatjak. Az 6voda tiresen allo helyiségeit zarva kell tartani. A csoportszobakban
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a gyermekek 6vonoi feliigyelettel tartozkodhatnak. Az egyes csoportszobak miikodési idejét
az ¢éves munkarend hatarozza meg. A szertarbol ¢és a konyvespolerol kivitt
fejlesztoeszkozoket, illetve konyveket a leltarfiizetekbe be kell jegyezni. A fejleszto eszk6zok
és a szertarban elhelyezett konyvek és folydiratok csoportszobaba vitelének az ideje
legfeljebb egy hét.

Az o6voda berendezéseit a vezetdo engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
¢épiiletekbd] kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
kertilo targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelosségvallalast.

Az 6voda melegité konyhajaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés.
A konyhaba csak a konyhai alkalmazottak tartézkodhatnak.

A csoportszobakban a gyermekek kozott mobil telefont nem lehet hasznalni.

A sziilok gyermekeikkel az 6ltozoben tartézkodhatnak. Gyermekiiket évodapedagogusnak
kell atadjak, illetve 6vodapedagogus tudtaval vihetik el. A sziilokre vonatkozo intézményi

szabalyokat a hazirend tartalmazza.

7.4. Az udvar hasznalati rendje

Az o6voda udvaran a gyermekek csak ovonoi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott Ilévo
jatékokat, létesitményeket csak az Ovodaba jar6 gyermekek hasznalhatjadk 6vonoi
feliigyelettel.

A dohanyzas az 6vodaban valamint az 6voda kozvetlen kornyezetében szigoruan tilos. Az
ovodaban e tevékenységet tiltdo tablak jol lathatd helyen jelzik a dohanyzasmentesség

kovetelményét.

7.5. Az 6vodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

Az 6voda bejarati kapujat reggel 9.00-td1 12.45 - 1g, és 13.15 — t61 15.30 - ig zarva kell tartani.

Csengetésre a konyha vezetdje, vagy egy dajka koteles kaput nyitni. Az d6vodaba belépot az

ovodavezetdi iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell arrdl, hogy a megfeleld célszemély

minél elobb az idegen rendelkezésére alljon. Az dvodaba belépd idegent egyediil hagyni nem

szabad, tavozasakor a kapuig kell kisérni.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezeto arra engedélyt ad.
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8. A KIEMELKEDO MUNKAVEGZESERT JARO
KERESETKIEGESZITES ELOSZTASANAK AZ ELVEI

A Koznevelési torvény szabalyainak és a 20/2012(VIIL.31.) EMMI rendeletnek megfelelden.

9. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

A védono havonta és sziikség esetén tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében. A fogorvos
évente szliri a gyermeket. Az 6voda dolgozdi kotelesek a védondvel és a fogorvossal
egylittmikodni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa

nélkiil megszervezni, a védono, €s a fogorvos nyugodt munkavégzését biztositani.

9.1. Az 6voda dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A gyermekekkel az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak ¢s fejlettségiiknek megfeleloen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét az 6vonok a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden

kell elintézni.

Minden o6vodapedagogus felelos a csoportjaba jard gyermekek egészségének és testi
épségének megovasaért. Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A
jatékot hasznaldo ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert

aszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd o6vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynytjtas. A balesetet szenvedett gyermeket sajat 6vondje koteles apolni, a sziikséges
egyeb intézkedést az Ovoda, felelds vezetdje teszi meg. A gyermekbalesettel kapcsolatos

nyilvantartési ¢és jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezetd ellendrzi.

9.2. Gyermekvédelmi tevékenység
A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben barmelyik dolgozd a
gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztalnak, az 6vodavezeto altal kotelesek jelezni a

Gyermekjoléti Szolgalatnak. Az ovoda egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal a
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hatranyos valamint a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek megsegitése érdekében.
A nevelési év legelsd sziiloi értekezletén minden csoportvezetd 6vodapedagogus informalja a
sziiloket az oOvodaban folyd gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi szervek
utolérhetdségérdl. Az tézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- védelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasaval. (ennek hianyaban-az dvodavezeto vagy helyettese) A gyermekvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda vezetdje inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében. A gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal
vald kapcsolattartas az intézményvezeto feladata.
9.3. Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok
Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil6 utvonalakat
alland6an akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre vald szakszerll intézkedés ¢s viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az ovoda épiiletét
minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot a vezeto a rendorségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime,

e cmberélet van-e veszélyben,

e avelt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelento neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idopontja.
A bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszertien az
ovodavezetot.

9.4. A gyermekek kisérése

A gyermekek az o6voda teriiletérdl az 6vodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén csoportonként 20 o felett
legalabb harom o6vodai alkalmazottat, 6vodapedagégust és/vagy dajkat kell biztositani.
Amennyiben az intézményen Kkiviilli program autébusz igénybevételével torténik, a
szallitocéggel szerzodést kell kotni, a hatadlyos jogszabalyok szerint. A csoport

ovodapedagogusa nyilatkozatot tesz, hogy megbizonyosodott a kiilsé helyszin, a nevelés
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egészséges €s biztonsagos feltételeinek meglétérol.

10. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

10.1. A beérkezo iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az 6vodavezetd irodajaban kell leadni az 6voda vezetdjének,
vagy az adminisztratornak. Az irat atvételérol kérésre igazolast kell kiallitani.

Az mtézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje, vagy az intézmény
adminisztratora jogosult. A beérkezo postat mindenkor az adminisztrator bontja és
szortirozza. Minden névre sz616 postai kiildemény az illetékesnek keriil atadasra felbontés
nélkiill. A felado nélkiil érkezett kiildeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a
postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény, felelds vezetdje olvassa el és iktatasra atadja
az adminisztratornak, és rendelkezik az {ligyintézés személyérol €és hataridejérol, melyet az
tigyiraton minden esetben fel kell tiintetni.

A folyoiratokat az intézmény vezetdje nézi at elsoként, majd azokat az arra kijeldlt polcon

kell tarolni. A folyoiratok évenkénti kezelését az adminisztrator végzi.

10.2. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény, felelds vezetdje irja ala és
latja el korbélyegzovel.

Az 6vodavezetd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen az adminisztrator az
arra rendszeresitett iktatokonyvben iktatoszammal latja el. Az iktatdszam sorszambol,
alszambol ¢és évszambol all. Az azonos iligyhoz tartozd iligyiratok azonos sorszam és
beérkezésiik alapjan emelkedd alszammal szerepelnek az iktatokonyvben. Az iktatokonyvet a
targyév végén a felhasznalt utolso iktatdoszam utan le kell zarni, és a lezaras tényét az alabbi
szoveggel hitelesiteni: "Lezarva a ... iktatészammal." Datum, pecsét, aldirds. Az
iktatokonyvek nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattdrozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési ¢és a

Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleloen kell elvégezni.
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10.3. Nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

A Nkt. 41. § (1) A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot elldto nem koznevelési
intézmeény (a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellato intézmény) koteles a jogszabadlyban
eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint
az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében elbirt, valamint a lemorzsoldddssal
veszélyeztetett tanulokrol osszesitett adatokat szolgaltatni.

(4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgadrsdga, lakohelyének,
tartozkoddsi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar dallampolgar
esetén a Magyarorszdg teriiletén valo tartozkodds jogcime és a tartozkoddsra jogosito okirat

megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje, a csalddi potlékra jogosult neve, lakdhelye, tartézkodasi
helye, telefonszama,

¢) a gyermek dovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek ovodai jogviszonyadval, a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylo gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

(7) A gyermek, tanulo adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziildje neve, torvémyes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztisainak
szama a tartozkodasanak megdllapitdsa, a tanitdsi napon a tanitdsi oratdl vagy az iskola dltal

szervezett kotelezo foglalkozastol valo tavolmaradds jogszeriiségének ellenorzése és a tanulo
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sziilojeével, torvényes képviselojével valo kapcsolatfelvéetel céljabol, a jogviszonya
fenndlldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto, birosdg,
rendorség,  ligyészség, telepiilési  onkormanyzat  jegyzoje,  kozigazgatasi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) dvodai, iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatos adatai az érintett dvoddhoz, iskoldhoz,
felsooktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatdsi
intézményhez,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
és gyermekbalesetre, illetve a tanulo fizikai dllapotara és edzettségére vonatkozo adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
elldto intezménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igenylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének megelozése, feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részere

(8) A gvermek, a tanulo

a) sajdatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovibbd a gyermek, tanulo specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagogiai szakszolgdlat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyi szakelldto

kozott,

b) ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgadlat intézményeinek, az iskolanak

42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottat, tovabba
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azt, aki kozremitkodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrol a
gvermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymds kozti, valamint a
gvermekvédelmi  jelzOrendszer tagjaival torténo, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

(2) A gyermek és a kiskoru tanuld sziiléjével minden, a gyermekével oOsszefiiggd adat
kozolheto, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

(3) A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatadsi
intézmeény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljdrni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabdlyzataban, ha ilyen készitése nem
kotelez6, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatdrozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az
adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositisdandl nevelési-oktatasi intézményben a sziiloi
szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Adattovabbitdsra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az
dltala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

(2) Az onkéntes adatszolgdltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési ido végéig nyilvan
kell tartani.

(3) A 41-43. g-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok, és statisztikai

felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon dtadhatok.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépés napja a szervezeti és miikodési szabalyzat, jovahagyasanak napja.
Az Szervezeti Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

A hatalyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2020. évi szervezeti és

miikodési szabalyzata.
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Legitimacios zaradék

Datum:

Az SZMSZ modositotta:

Vanczak Csilla - 6vodavezetd
Vanczak Csilla

Datum:

NT.1/2022.06.08. . sma

Az 6voda ...... .0 N EL YRV O
hatarozataval elfogadott SZMSZ - t a neveldtestiilet

szamu hatarozataval jovahagvyta az intézmény
intézményvezetd

vezetdje.
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A Maglédi Napsugar Ovoda Szervezeti Miikddési szabalyzat médositas megtortént!
A nevelétestulet alairasaval igazolta az egyetértéseét!
Nt.1/2022.06.08. datumu hatarozat kerult az Szmsz végére.

Magléd, 2022. 06. 08.

Vanczak Csilla
6vodavezetH




