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Jogszabalyi hattér az SZMSZ-ben szabalyozott kérdésekben

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésréll

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohdanyzdk védelmérdl

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél
26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

2007. évi CLII. torvény a vagyonnyilatkozat tételrdl

363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
326/2013.(VIII.30.) Korm. Rendelet

I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
A. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ( SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya
1) A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat célja
A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az

intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megdéllapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskoérbe.
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél
és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalésitdsat szabalyozza.

2) A szabdlyzat hatalya
A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat mellékleteivel egyiitt kotelez6 érvényl az
intézmény minden alkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyban allékra, az
6vodaba jarédgyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes képviselbjére.
A szabalyzat a nevelGtestilet altali elfogadas utan a fenntartd jévdhagyasaval Iép
hatalyba és visszavondsig, ill. médositasig érvényes. A Fenntartd részére nem jelentenek
tobbletkoltséget a valtozasok.

B. Az intézmény jellemz6i, jogallasa és gazdalkodasi médja
1) Azintézmény neve: Csiga-Biga Ovoda

Cime: 2131 God, Pesti ut 152.
Om azonositd:201593

Tipusa: Ovoda

2) Az intézmény jogallasa:Az 6voda szakmailag 6nalld. A gazdalkodast az
alapitvany végzi.

Fenntartd: ,, Godi Csiga-Biga Alapitvany”
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FelUgyeleti szervei:

Fenntartdi tevékenység torvényességi felligyelete:
Godi Csiga-Biga Alapitvany
Szakmai torvényességi felligyelet:
Pest Megyei Kormanyhivatal Oktatasi F6osztaly
Alapitds éve: 2011
Intézmény nyilvantartasi szama:4/2011.
Ovodai csoportok szama: 1 db
Engedélyezett pedagdgus |étszdm: 2 f6 Az
alkalmazottak 6ssze létszama: 3 6

3) Az intézmény bélyegzbje

A fenntarté bélyegzéje:

4) A gazdalkodas maddja:
A fenntarté dontése alapjan 6nalléan gazddlkodé szervezet.
5) Az intézmény m(ikodési kore, alapfeladata

Az intézmény alaptevékenységét az dvoda hatdlyos Alapitd Okirata tartalmazza. Az
intézmény az ebben foglaltak alapjan kdzoktatasi tevékenységet végz6, tiszta
profild nevelési-oktatasi intézmény, amely 2,5-7 éves koru gyerekek nevelésével,
oktatdsaval, iskolai és kdzosségi életre valo felkészitésével foglalkozik.

C. A torvényes miikodés alapdokumentumai, nyilvanossaga
1) Azintézmény miikodését meghatarozé alapdokumentumok
= (Csiga-Biga Ovoda Alapité Okirata
“» Csiga-Biga 6voda jelen SZMSZ-e
= (Csiga-Biga Ovoda Pedagdgiai Programja
= (Csiga-Biga Ovoda Hazirendje
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2) Hozzaférés és tajékoztatasi kotelezettség a szabalyzatok kapcsan Minden
dokumentum kinyomtatva az intézmény elSterében hozzaférhet6 az érdekléddk
szamara is. Azt a szll6k nyilvantartasi id6ben barmikor megtekinthetik.
Ezen kivll a dokumentumok megtalalhatoak 1-1 példanyban a vezetGi irodaban is. Az
6voda vezetbje kérésére a sziil6k, gondvisel6k, torvényes képvisel6k szamara tdjékoztatdst
ad a szabdlyzatban foglaltakrdl.

Il. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE , IRANYITASA

D. Azintézmény vezetGje
1) Az intézmény vezet6je az dvodavezetd, aki az intézmény elsé szamu
vezetdje. Felelbs:
az dvodaban folyd nevel6- oktaté munka szervezéséért,
“ az ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének  irdnyitasaért,
mukodtetéséért felelGs,
az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,
a gazdalkodasi és muszaki, |étesitmény- fenntartasi feladatainak
megszervezéséért.
Tovabba munkakorébdl és megbizatdasabdl adéddan:

“ vezeti a nevelGtestiiletet,

“» O6vodapedagdgusként elldtja a heti kotelez6 6rait,

“* iranyitasa a mindennapi nevelési és pedagdgiai munkat,

“* szervezi az intézmény m(ikodését,

“* megszervezi az intézmény miikodéséhez biztositott vagyon hasznositasat,
allaganak megdvasat, gazddlkodik annak eréforrdsaival,

“* tartja a kapcsolatot a szll6kkel, mds személyekkel, szervezetekkel,
intézményekkel,

= gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Ovoda munkavallaléi felett, és

dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mds hataskorbe.

Az 6vodavezet§ feladatainak részletes leirasat az évodavezet6 munkakori

leirdsa tartalmazza.

Az oktatasi intézmény vezetGje képviseli az intézmény és cégszerlien aldir az
intézmény nevében.

Az intézmény vezetGjét a fenntartd nevezi ki- a kbzoktatdsi torvény szerint-
hatdrozatlan idére.

2) A vezetl helyettesitési rendje
Ha az évodavezet6 akadalyoztatdsa esetén a vezetGi feladatokat és a velejard
szlikséges intézkedéseket nem tudja ellatni, az dltala megbizott munkavallalé
gyakorolja azokat mindaddig, amig nem tudja ellatni, az altala megbizott munkavallalé
gyakorolja azokat mindaddig, amig az évodavezet6 nem keril ismételten dontési
helyzetbe.

A helyettesitésre kijel6lt munkavallalé a munkaltatéi jogkor gyakorlasara nem jogosult.
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Az intézményvezetst szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
és egyéb huzamos tavollét esetén ugyancsak az altalanos kijel6lt munkavallalé
helyettesiti. Az intézményvezets tartds — 14 naptari napot meghaladé- tavolléte esetén a
teljes vezetGi jogkor gyakorlasa kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast az
intézmény munkavallaléjanak. A megbizott helyettes vezetd: Palicza Mirjam
3) A vezetd benntartdzkodasi ideje
Az intézményvezet6 és kijelolt helyettese az dvoda nyitvatartasi idejében felvaltva,
illetve részben egyiitt az intézményben tartézkodnak. A benntartézkodds rendjét a tanév
elején altalanossagban, illetve a heti rendben hatarozzak meg.
4) Az bévodavezet6 kozvetlen beosztottjai: Az intézmény valamennyi
munkavallaléja.
Az 6vodavezets kézvetlen munkatdrsai az vodavezetGnek tartoznak felel6sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel. Feladataik részletes leirdsat a sajat munkakori leirdsuk
tartalmazza.
E. Az dvoda nevelé6testiilete
1) Az évoda nevelGtestiilete
A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgus kdzossége, amely nevelési- oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozhatd szerve. A nevel6testiilet tagja az intézmény
valamennyi pedagdgusi munkakort betolts alkalmazottjai.
2) A nevelGtestiilet feladatai és jogai
A nevel6testilet legfontosabb feladata az dvodai nevelési program elfogaddsa és
megvaldsitasa, ezdltal a gyermekek magas szinvonall nevelése. Ennek a komplex
feladatnak megfelelGen a nevel6testiilet- a kozoktatasi torvény és mas jogszabalyok
szerint- véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 lgyben ill. kérdésben.
3) Kizdrélagosan a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartoznak a
kovetkez6k:
Pedagdgiai program elfogadasa, mddositasa
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat elfogaddsa, mddositasa
Hazirend elfogadasa, mddositasa
tanévi éves munkaterv elfogaddsa, évkozi mddositdsa
az intézmény atfogd szakmai értékelésének és beszamoldjanak elfogadasa
a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

R R R T

dontés a 7. életéviiket betoltott gyerekek dvodai nevelése ligyében
4) A nevelGtestilet értekezletei
A nevelGtestilet feladatainak ellatasa érdekében egy nevelési évben legalabb
harom rendes értekezletet tart. Ezek a kovetkez6k:
“* tanévnyito értekezlet, szeptember hdénapban
= félévi nevelési értekezlet, a tanév februar hdnapjaban
“*  tanévzaro értekezlet, a tanév junius honapjaban
Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lIényeges problémadinak

megolddsdra, amennyiben a nevel6testiilet tagjai, az vodavezetd valamint a fenntarté
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sziikségesnek tartja. A nevelGtestilet értekezletein emlékeztetd, illetve
jegyz6konyv készil.

5) Eves munkaterv
Az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi nevelési-oktatasi céljainak, a
feladatok megvaldsitasahoz idére beosztott cselekvési terve, a felel6sok megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet véleménye alapjan az dvodavezetd késziti
el, véglegesitésére, elfogaddsara a nevelési év tanévnyitd értekezleten keril sor.
Az elfogadott munkatervet az intézményben a sziil6k szamara

hozzaférhet6vé, megismerhetévé kell tenni.

6) A nevel6testiilet dontéshozatali rendje
A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait- a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. A dontések
szovegszerien keriilnek be a jegyzkonyvbe, illetve emlékeztetbbe, igy azok az Ovoda
mUkodése iratanyagat képezik.

7) Az egyes feladat- és jogkorok dtadasa
Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkdrében atruhazhatja

az intézmény vezetbjére.
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo lgyek elGkészitésére vagy eldontésére
tagjaibdl meghatarozott id6re vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, illetve vezetGikre. Az atruhazott jogkor
gyakorldi beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiletnek.

P&

F.Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelGen.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlenl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozd adatok mdédositasa,

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozé adatbejelentések,

® az 6vodas gyermekekre vonatkozé bejelentések,

¢ az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermeklista.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az 6vodavezetl aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
Az adatok taroldsa az 6vodavezet6 szamitdgépén torténik.

Ill. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

F. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje
1) Alkalmazottak
Az intézmény dolgozdi munkajogi jogviszonyara a Munka Torvénykonyve, a
kozoktatasrdl sz616 térvény és annak végrehajtasi rendeletei, valamint tovabbi taniigy
igazgatasi jogszabalyok az irdnyadok.
Az alkalmazottak munkakoriikbél fakaddan lehetnek oktaté- nevelémunkat végzé



ovodapedagdgusok, illetve az dvoda munkdjat tamogato kozvetetten segité
alkalmazott. A pedagdgus az 6vodai nevel6munka ellatasa soran a gyermekkel
Osszefliggs tevékenységgel kapcsolatban kdzfeladatot ellatd személy, igy mingsitett
védelmet élvez blintetSjogi kérdésekben.

2) Az alkalmazotti koz6sség kapcsolattartdsanak rendje
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, féorumok, intézményi
Osszejovetelek. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az
éves munkaterv tartalmazza.
A teljes alkalmazotti kozosség gy(ilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara kerdl sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell késziteni.
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G. A sziil6i k6zosség és a kapcsolattartas rendje
1) Szil6i szervezet létrehozasa
A sziil6k az 6vodaban a Kozoktatasi Torvényben meghatdrozott jogaik és
kotelezettségeik teljesitésének érdekében sziilGi szervezetet ( kozosséget) hozhatnak
létre. A szlil6k képviseletében a sziil6k altal megvalasztott sziil6i szervezet jar el-
A sziilGi szervezet a gyermekeket érint6 valamennyi kérdésben véleményt
nyilvanithat. Vélemény nyilvanitasi,javaslattételi, egyetértési jogokat gyakorolnak a
kozoktatasi torvényben meghatarozott kérdésekben.
A SzUlGi Szervezet élén a tagok altal valasztott elnok all, aki képviseli a szervezetet.
A Sziil6i Szervezet m(ikodésérdl sajat maga dont azzal a megkotéssel, hogy az nem
lehet ellentétes jogszabalyokkal, valamint az intézmény mas belsé szabalyzataval.
Megalakulas utan a sziilGi szervezet az dvodavezetd felé cimezve, irdsban bejelenti a
megalakulas tényét, illetve megjeloli a Sziil6i Szervezet valasztott képviselSinek nevét,
lakcimét, elérhetdségi adatait.

2) A szil6k és az évodapedagdgusok egyéni kapcsolattartdsi forumai
Az 6voda szlilGi értekezletek, fogadd drak, kozos rendezvények keretében lehetGséget
biztosit a szlil6knek, hogy az dvodaban folyd pedagdgiai munka kialakitasaban aktivan és
személyesen is részt vegyenek, ctleteikkel elGsegitsék a kozos gondolkodast, az
intézmény fejlesztését, miikodésének javitasat.
3) A sziil6k és az dvodapedagogusok kozott az alabbi események keretében
nyilik méd a nevelési feladatok 6sszehangolasara:
“* (nnepélyek
“» fogadddrak
“* szUlGi értekezletek

“» faliujsagon kifiiggesztett informaciok formajaban
( foglalkozasi anyag, 6vodai hirek, cikkek, tajékoztatok stb. )

“» kozos kiranduldsok

“ gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

“* o6vodai rendezvények soran

nyilt napon

4) A szil6k szébeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény a kozoktatasi torvénynek megfelel6en a gyermekek fejl6désérdl,
intézményen bellili munkajarol és viselkedésérél a tanév soran rendszeres szébeli
tdjékoztatast ad. A szébeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilGk
csoportos tajékoztatasanak modja a sziilGi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a
fogadd orakon torténik.
A szil6k részére az intézmény tanévenként- legalabb két alkalommal az éves
munkatervben rogzitett id6pontu, rendes sziilGi értekezletet tart a pedagdgusok

jelenlétében, az évodavezets vezetésével. A szeptemberi sziili értekezleten a szll6k
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értesilnek a tanév rendjérdl, aktualis feladatairdl és az id6kdzben
bekoévetkezett valtozasokrol.
Rendkivili sziilGi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezets, és a szilGi
kozosség képviselGje és a fenntartd a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak
megolddsa érdekében
Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogadddrakon egyéni tdjékoztatdst adnak a
gyermekekrdl a szlil6k szamara. A fogadddrak pontos idépontjait az éves munkaterv
tartalmazza. Ett6l eltéréen a pedagdgusok a szll6vel elére egyeztetett id6pontban
fogadddrat tarthatnak. Ezt a sziil6, gondviseld és az dvodapedagogus is
kezdeményezheti. 5) Sziil6i kérdések felvetése, konfliktusok kezelése
A gyermekek nevelésével kapcsolatos kérdésekkel/ konfliktusokkal fordulhat a szl
az évoda pedagoégusaihoz is, illetve kozvetleniil az évodavezet6hoz. A sziil6 és
pedagogus kozotti megbeszélés célja az alldaspontok tisztazasa, sziikséges tovabbi
tennivalok megbeszélése, esetleges intézkedések foganatositasa, illetve javaslattétel.
H. Azintézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere
1) AKkils6 kapcsolatok célja, formaja és maédja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint az iskolaba lépés érdekében, valamint egyéb lgyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. Ezek konkrétan
a kovetkez6k lehetnek:
“* afenntartdval,
a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodé tarsintézményekkel,
a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal,

¥ F P

a gyermekvédelmi hatdsagokkal,

5§

a Nevelési Tanacsadoval,

N}

korzetes iskolakkal,

kdzm(ivel6dési intézményekkel,

az intézményt tamogato szervezetekkel, szponzorokkal, adomdanyozdkkal,
a Polgarmesteri Hivatallal, annak ligyosztalyaival,

a Pedagdgus Tovabbképzést biztositd szervezetekkel,

a helyi sportlétesitmények (izemeltetGivel,

:;i :j :;r 1;' I:i ?:i

Dunakeszin a ,MAV ,, Ovodaval.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

. A nevelési év helyi rendje
1) A nevelési év rendjének meghatarozdsa
A nevelési év tanévet jelent, amely minden év a kdvetkezd év augusztus hé 31- ig tart.
Ezen beliil a szorgalmi id6szak szeptember 1-t6l a kovetkezd év majus 31- ig tart.
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi

rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti éves munkatervében.
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2) A nevelési év rendje és annak kozzététele
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikddésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és id6pontokat, gy mint:
“* a nevelGtestlleti értekezletek idGpontjait,

o

az intézményi rendezvények és Ginnepségek modjat és idépontjat,

a nevelés nélkili munkanapok témajat, programjat és id6pontjat,
“* aszlnetek id6pontjat,
“* arendes szll6i értekezletek és fogadddrak id6pontjat.

3) Evkozi és nyari sziinet
Az 6voda a nydri id6szakban 3 hétig zarva tart. Ez alatt az id6szak alatt kell elvégezni az
ovoda sziikség szerinti karbantartasat, feldjitasat, nagytakaritasat. A nyari zaras idejérdl
a gyermekek szileit februar 15- ig értesitjik.

4) A gyermekek értékelésének rendje
A gyermekek fejlettségének nyomon kovetését az dvonbk végzik a gyermekenként
vezetett fejlédési napléban és a csoportnapldoban megfigyelések alapjan. Kilonds
figyelmet szentelilink a tankoteles koru gyermekek fejlédésének, fejlesztésének.

Minden érintett szll6vel egyenként, és a tankotelesek részére szervezett kiilon sziilGi
értekezleten megtargyaljuk az iskolai életmddra valé felkésziilés témajat,
kovetelményeit. A gyermek testi érettségét az 6voda gyermekorvosa allapitja meg. A
lelki, szocialis, mentalis és értelmi fejlettségét az dvodapedagdgusok szakmai véleménye
alapjan dllapitjuk meg. Ezekrdl dvodai szakvélemény kerl kidllitasra.

Kérdéses esetekben kiilon kérjik a Nevelési Tanacsadé iskolaérettségi vizsgalatat.
d6voda belsé miikodése és nyitva tartasa

1) Azintézmény nyitvatartasi rendje
Az 6voda 5 napos (hétf6tél péntekig) 52,5 dras munkarenddel (izemel, mindennap 7:00
és 17:30 kozott.
A gyermekek altaldnos napirendjét az intézmény pedagdgiai programja

tartalmazza. 2) Az évodaban dolgozék munkarendje
Az intézmény zavartalan mi(ikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak
munkakori leirasat az dvodavezetd késziti el.

Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartani az altaldanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az évodavezet6 tartja. Az
ovodavezetd gondoskodik a napi munkarend kialakitasardl, az alkalmazottak
szabadsaganak kiaddasardl, az egyenletes terhelés megvaldsitasardl valamint a
torvényes elGirasok, a helyettesitésekrél.
A munkavallalok munkakoéri leirdsa, valamit a tanév helyi rendje részletesen ismerteti
azokat a munkakorbdl eredd szabalyokat, amelyeknek a munkatarsaknak meg kell felelnie.
Ezek kozé tartozik az 6voda miikodésébél fakadd miszakok rendje is.
Az 6voddban foglalkoztatottak altalanos rendje valtozhat szorgalmi id6ben és a
szlinetek alatt is, valamint szabadsagolas ideje alatt, munkanap athelyezésekor,
betegallomany esetén. Tovabba befolydsolja ezt a hianyzasok ( gyerekek, intézményi
dolgozdk) és a tovabbképzésben vald részvétel.
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A napi munkavégzés igazoldsdra a kotelez6en elGirt jelenléti iv szolgal.
A nevelési- oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje
kotelez6 drakbdl, valamint a nevelS- oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, a
szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggs feladatok ellatasahoz sziikséges
id6bdl all. A munkabeosztasok dsszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan
mUkodése és az dvodapedagdgusok egyenletes terhelése.
Az évodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkdra kész allapotban
a gyermekcsoportban megjelenni. Helyettesités esetén a munkakezdés el6tti 10 perces
megjelenés kotelezéen életbe I1ép.
Az évodapedagdgusnak a munkabdl vald tavolmaradasat — ha az elére tudhato_
el6zetesen, legalabb 8 munkanappal kordbban jeleznie kell, hogy feladatanak
ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
3) Az intézmény belsé ellendrzése

Az ellen8rzés megszervezéséért és lebonyolitasaért az Ovoda vezetdje felel8s. Ez
kiterjed az intézmény szakmai munkajara, gazdalkodasra, valamint a betoltott
munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mdodjara, minéségére és a
munkafegyelemmel 6sszefliggs kérdésekre is.
Az ellendrzés formai:

“  Tervszer(, az éves munkatervben rogzitett szempontok alapjan

“* Alkalomszer( ellen6rzés, melynek célja:

& a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
s az eredményesség mérése,
= a napi felkésziltség felmérésének érdekében.
Az ellen6rzés tipusai:
“» szakmai

“* torvényességi
“* gazdasagi
Ellen6rzésre jogosultak

“*  Fenntartd, vagy az altala felkért szakértd

= Ovodavezetd, vagy altala felkért szakérté
Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozdasat az ellenérzottel
ismertetni kell. Az dltalanos tapasztalatokat a nevel6testilettel meg kell targyalni,

értelmezni, értékelni kell.



A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje



Az 6voda belsé ellenérzési rendszere atfogja az évodai nevel6munka egészét. A folyamatos
belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvoda vezetbje a felelbs.

A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének célja

- az el6forduld hibdk miel6bbi feltardsa, a helyes gyakorlat megteremtése,

- a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai (nevelS) munka belsé ellenérzésének feladatai:

° biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az évoda pedagdgiai programja szerint el8irt) miikodését,

° segitse el6 az intézményben folyd nevel6munka eredményességét, hatékonysagat,
° az 6vodavezet6 szamara megfelel6 mennyiségl informacidt szolgaltasson az

d6vodapedagoégusok munkavégzésérdl,
° szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevelé munkajaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésére jogosultak

° az 6voda vezetdje,
° kllsé szakért6 az dvodavezet6 vagy a fenntarté felkérésére.

Feladatuk minden tanév elején konkrétan keriil meghatarozasra az ellenGrzési tervben.
Kiemelt szempontok a pedagdgiai munka belsé ellendrzése soran:

a pedagégusok munkafegyelme.

a képességfejleszt6 foglalkozdsok pontos megtartasa,

a nevel6munkdahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek fejlesztése,

a nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon

a fejlesztésre torténd elGzetes felkésziilés, tervezés,

a kezdeményezés felépitése és szervezése,

az alkalmazott médszerek,

a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a csoportban

° az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kdvetelményeinek teljesitése, a
munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, minésége.

Az ellendrzés fajtai :

szobeli vagy irdsbeli beszamoltatas

értekezlet

foglalkozaslatogatas

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

elégedettségmérések eredményeinek felhasznalasa. (munkatdrsak, sztldk, kiilsé
partnerek)

° dokumentumvizsgdlat — sziikséges mddositasok elvégzése.



Az dvodavezetd az éves munkatery, illet6leg irdsban rogzitett munkamegosztds és munkaterv
alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a nevelési
évet nyitd nevelStestileti értekezleten a nevelGtestiilet jovahagydsdval készil. Az adott évre
tervezett ellenérzésekrél mar ekkor tudomast szereznek a nevelGk. Az ellenGrzési terv
tartalmazza az ellenérzés terileteit, modszereit, és Uitemezetését.

Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:

° az 6vodavezet§
° a szul6i munkakdzosség és a
° fenntarto.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az dvodavezeté az ellenérzés
eredményérdl tajékoztatja az dvoda dolgozdit.

A nevelési év zard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

Az évoda vezetGje az intézmény egészére vonatkozo értékelést végez minden évben. Az éves
munka értékelése a munkatervben rogzitett célok, feladatok teljesiilései mértékének
megallapitdsa, az eredmények ismeretében a fejlesztend§ teriiletek meghatdrozasa.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési intézménnyel

Az intézménnyel nem jogviszonyban allok belépése és tartdzkodasa torténhet
° kilon engedély és felligyelet nélkdl, illetve
° kilon engedély és feligyelet mellett.

Kilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és az
elvitelre jogosult személy a gyermek érkezésekor az 6véonbének vald adtadasig, a gyermek

tavozasakor az atvételtdl a tavozasig.

Nem kell engedélyt kérni

° a szlilének a szulGi értekezletre valo érkezésekor,
° rendezvényen vald tartdzkodaskor és az
4) A gyermekek dvodai életrendje

Az 6voda hazirendje.

A hazirend az dvoda élet szervezeti kerete, mely a szilGi jogokat és kotelezettségeket, a
gyermekek évodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A
gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatdrozza meg. A
hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi gyermekére, alkalmazottjara kotelezd.

A hazirend nyilvanos szabalyzat.
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V. AZ INTEZMENYEN KivULl TORTENO PEDAGOGIAI
FELADATOK ELLATASARA VONATKOZO FELADATOK

K. Ovodan kiviili pedagégiai feladatok szervezése
Ezek formajukat, témajukat illetéen lehetnek:
“* kulturalis rendezvények,
konyvtarlatogatas,
sportlétesitmény latogatdsa,

"

kézintézmény, hivatal latogatasa,

fakultativ programok megvaldsitasa,

¥

egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamdra az intézmény éves munkaterve
szerint.

Az igy meghatdrozott programokon vald részvétel, kisérés, illetve felkésziilés és 6raadas
meghatarozott rend szerint kotelez6 az évodapedagdgusok szamdra. A rendezvényekre
valo kisérés, és annak ideje alatt a balesetvédelmi szabdlyok betartdsa és betartatasa.

Az 6vodan kiviili programokat az dvodavezetd elézetesen engedélyezi, majd az
6voda pedagdgusait beszamoltatja annak eredményeirél.

VI. A GYERMEKEK FELVETELE, TAVOLMARADAS IGAZOLASA

L. A gyermek 6vodai jogviszonya és kévetkezménye
1) Az 6vodai jelentkezés
A csoport szervezésének szabdlyait figyelembe véve a szll6 gyermeke felvételét barmikor
kérheti. A felvétel eredményérdl értesiil a szilS. A beiratas helyérdl, idejérél a sziikséges
okmanyok bemutatdsardl az évodavezets dont. Az dvodai felvétel a gyermek sziiletési
anyakonyvi kivonataval, taj kartyajaval, lakcimkartyajaval és a szil6 személyi
igazolvanydval torténik.
Amennyiben nincsen szabad fér6hely, érkezési sorrendben vardlistara keril a
beiratkozé gyermek, amelyrdl a sziil6 kérelmére irdsos igazolast kap.
Beiratkozaskor az Ovoda és a sziil6 megallapodast kot az 6vodai jogviszony létrehozdsara. A
megallapodast a gyermek felvételekor kell megkotni kettd eredeti példanyban.
M. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa
1) A gyermekek tdvolmaraddsanak okat a sziilének kell jelentenie:
A nevelési év alatt, tankoteles, egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben
el6zetesen az dvodavezetd engedélyezheti. (max. 2 hét)
A szil6 bejelentési kotelezettség terheli, ha tobb hétre egészségiigyi, csaladi okok
miatt hidnyzik a gyermek.
2) A felvételi és mulasztasi napld a csoportban beirt gyermekek adatait és hianyzasat
rogziti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozé évodapedagogusok a felel6sek.
3) Azigazolt és igazolatlan hidnyzasok
A gyermek hidnyzasat a pedagdégus mulasztasi napldba jegyzi be. A hianyzdsokat
hatdsagi, szil6i és orvosi indok esetén az évodapedagdgus mérlegeli, és annak
fliggvényében igazolja a mulasztdst. A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a
gyermek el6zetesen engedélyt kapott a tdvolmaradasra.
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Igazolatlan az a hidnyzas, melynek indoklasat az évodapedagdgus nem fogadja el.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az évodapedagdgus, az
ovodavezetd, szlikség szerint a gyermekjoéléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
hatdsaggal egyitt jar el. A tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési
eljardst az intézmény vezetGje képviseli.

Ha a gyermek az évodai életmddra felkészit6 foglalkozasrdl egy nevelési évben 7
napnal tobbet igazolatlanul mulaszt, az évoda vezetGje értesiti a gyermek lakdhelye
szerinti illetékes jegyz6t.

Megsz(inik az dvodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak
a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben a 8. életévét betolti.

A Nevelési Tanacsado szakvéleménye alapjan felmentett tankoteles kord gyermek
az évodaba jaras aldl nem mentesithet6.

VIl. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

N. Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok
1) Az épilet rendje
Az épllet f6bejarata mellett az intézmény cimtablat el kell helyezni.
Az épiilet lobogdzasa folyamatos, az Ovodavezet§ feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az éplletekben és az udvarokon tartézkodé minden
személy koteles:
“» a kozosségi tulajdont védeni,
“* a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
az ovoda rendjét és tisztasagat megdGrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

"

tliz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni,
“* amunka és egészségvédelemi szabdlyokat betartani.
2) Biztonsagi rendszabalyok
A gyerekek testi épsége és az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a fGbejdrati és az
oldalsé ajtot a dolgozdk is kdtelesek zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva
kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott egyéb helyiségeket.
A dolgozdk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek dramtalanitani, az 6sszes nyilaszarét kilincsre becsukni. Az évodai csoportok
és foglalkozdsok latogatdsa mas, kiilsé személyek és a szlilGk részére az dvodavezetd
engedélyezi.
O. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
1) Az alkalmazottak helyiségének hasznalata
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit funkcidjuknak megfelel6 célra,
nyitvatartdsi id6ben akkor és olyan médon haszndlhatjak, hogy az ne veszélyeztesse
a nevel6- oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az
ovoda helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
id6pontjanak megjelolésével.
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2) A gyerekek helyiségeinek hasznalata
A gyerekek az dvoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus
feligyelettel hasznalhatjdk a hazirend betartasaval.

3) A berendezések haszndlata
Ha az alkalmazott kdlcsénbe szeretne venni egy intézményi eszkozt, akkor ezt az
dvodavezetdnél kell el6zetesen kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felel6sségrdl elismervényt kell aldirnia. Az engedélyben meg
kell hatdrozni a kolcsonzési hataridét.

Vill. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

P. Hagyomanyok, linnepélyek, éiményszervezé programok

1) A hagyomanyapolas célja
Az intézmény a tanév rendjében rogzitett Unnepek és események, valamint a fenntarté
altal elrendelt eseményeken Ginnepélyt, megemlékezést tart. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés
oromeét szolgaljak, a gyermekeke az egymas iranti tiszteletre nevelik. Az ezzel
kapcsolatos pedagdgiai és nevelési feladatok, célok az intézmény pedagdgiai
programjaban vannak rogzitve.

2) Elményszerzd programok, kirandulasok
Az 6voda teriletét ( Ovodaépiilet és dvodakert ) koltség nélkili, élményszerzé
programokra sétakra a gyermekcsoport elhagyhatja. Az elére bejelentett
élményszerz6 programokra a program napjdig dontheti el a sziil6, hogy a programban
részt vesz-e a gyermek, vagy otthon tartja.
Az élményszerz6 programok, kirdnduldsok, sétdk csak pedagdgus kisérettel, szil6i
kiséret nélkil torténik.
A programok, sétdk, kiranduldsok az 6vodatdél indulnak és az évodaba érkeznek vissza.

IX. Intézményi 6vo és védo elbirasok
Q. Arendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

1) Orvosi vizsgalatok szlirések

Az intézményben orvosi ellatdsban azaz sz(irésben részesiilnek a

gyermekek. Az dvodai egészségligyi szlirés az alabbi teriletekre terjed ki:

“* rendszeres védGnGi latogatads, fejvizsgalat
“» fogorvosi szlirés

2) Ovodai logopédus
Az intézménnyel kapcsolatban all6é logopédus a munkajat a megbizasnak
megfelelSen leirtak szerint végzi.
Ennek megfelelGen szlirGvizsgalatokat végez 5 év folotti gyermekeknek, specidlis
maodszerekkel fejleszti a beszéd, hang, nyelv és kommunikacids zavarban szenved6
gyermekeket, alkalmazza a specialis fejleszt6, megel6z6, segitb, rehabilitacids és
terapids eljarasokat, segiti a beszédzavaros gyermekek sziileit a nevelésben, az
ovondkkel aktiv egylittmikodésben dolgozik, tanacsokat ad részikre.

3) Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
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Az 6voda mUkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani az évoda 6sszes dolgozdjanak. Az
6vodaban megbetegedd, ldzas gyermeket a szlil6nek az értesitéstél szamitott

legrovidebb id6n belll haza kell vinnie. Az évodapedagdgusnak addig gondoskodnia kell
a gyerek lehetGségen belili elkllonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha szlikséges orvosi
ellatasroél. Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gydégyulasig
nem latogathatja. Fert6z6 megbetegedés esetén a sziilének az évodat azonnal értesiteni
kell a tovabbi megbetegedések megelGzése érdekében.

4) Balesetek megel&zése
A gyermekbalesetek megel&zése érdekében az 6vodapedagdgusok a
gyermekeket balesetmegel6z6 oktatasban részesitik.
A nevelési terviikben rogzitik azokat az 6vé és védé szabdlyokat, amelyek

betartasa kotelezé:

dévoda épiiletében, helyiségeiben és a szocidlis helyiségekben
“* udvaron

N}

sétak soran

kozos kirdndulasokon

utazdskor

korcsolyapalyan

uszodaban, egyéb sportlétesitményekben
lovas tanyan

:j :j :;B I:i 1:i ?:r

rendezvényeken.

A jatékot hasznald évodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmadanyozni és betartani.
Az udvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatdsagat a pedagogus
rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az
dovoda vezetbjének és a veszélyforrds megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat
megtiltani.

Az bévoda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén az

épllet tulajdonosa koteles gondoskodni az éplilet karbantartasarél.

5) Gyermekbalesetek
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd pedagdgus, dolgozo elsédleges kotelessége
az els6segélynyujtas. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését az dvodavezet végzi.
Ha a gyermeket baleset éri a pedagdgusnak kotelessége az aldbbi szabalyok szerint eljarni:

“ horzsoldsos balesetek, (tésbGl szarmazd sériléseknél elsGsegélynyujtas, a
sz(il6 tajékoztatasa,

nyilt torések, életveszélyes sériilés azonnal mentd hivas ( 104 telefonszamon) és
a szulé értesitése
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“ életveszélyt nem jelentd.,de orvosi baleset ellatasat igényl6 sériilés esetén a
szUlB értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésekrdl,
minden baleset koteles jelenteni az dvoda vezet6jének, részt venni
a kivizsgalasban és a jegyz6konyv elkészitésében,
“ a hasonlé balesetek megel6zése érdekében szdmdra meghatarozott
intézkedések betartasa, ennek dokumentdldsa a csoportnapldban.
6) A gyermekbalesetek esetleges el6forduldsa esetén 2012. szeptember 1-
t6l elektronikus Uton torténik a bejelentés. Ennek internetes
elérhetdsége: www.db.nefmi.gov.hu/baleseti
7) Dolgozdk rendszeres egészségligyi ellenérzése
Az intézmény minden dolgozéja koteles alkalmazasa el6tt teljes kord munka
alkalmassagi, azt kovetéen évente idGszakos és sziikség szerint soron kiviil munka
alkalmassagi és foglalkoztatas- egészségligyi vizsgdlaton megjelenni, munkakére
ellatasara vald alkalmassagat a munkaltaté altal megnevezett orvossal igazoltatni.
8) Felnétt balesetek
A balesetet az azt észlel$ dolgozo koteles jelenteni az dvoda intézkedésére
jogosult vezetdjének és részt venni a sériilés ellatasaban.
A felné6tt balesetekrél jegyz6konyv késziil, amelynek kivizsgdlasat a munkaltatd
végzi szakember bevondsaval.
Gyermekvédelmi feladatok
Az 6voda kozrem(ikodik a gyermekek veszélyeztetésének megel&zésében és
megszlintetésében, ennek soran egylttm(ikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot elldtdé mas személyekkel, intézményekkel
és hatdsagokkal.
Ha az dvoda a veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattdl. Az dvodapedagdgus, illetve a nevel6-oktato
munkat segit6 alkalmazott, az évoda vezetGje utjan koteles az illetékes gyermekjoéléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek mas vagy sajat
magatartdsa miatt sulyos vészhelyzetbe kerilt, vagy keriilhet.
Az dvoda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csalddok, a
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében. Az 6voda vezetdje: felel6s a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért és segiti az 6vodapedagdgusok
gyermekvédelmi munkdjat.
Feladatai e tekintetben:
“ Tajékoztatja a szll6ket, hogy az dévodan kivial milyen gyermekvédelmi feladatot
ellaté intézményt kereshetnek fel a problémaikkal.
A pedagdgusok visszajelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél a
veszélyeztet6 okok feltarasa érdekében csalddlatogatas keretében megismeri az
otthoni kérnyezetet.
“» Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezl esetén értesiti a gyermekjoéléti szolgalatot.
“ A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken. Ovodapedagdgusok feladatai e tekintetben:
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“* Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni koérnyezetében, a
gyermekek kedélydllapotaban beallt valtozasokat, fejlédési megtorpanasaikat.

“» Csaladlatogatas, fogadddra keretében torekszenek az okok feltarasara.

“» Jelzik a problémat az évodavezetének.

“* Fokozottabb segitségadassal, torGdéssel segitik a gyermek lelki

problémainak feldolgozasat.

“* Egyenl6 fejl6dési esélyt biztositanak minden gyermek szdmadra.

“* Munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelenté helyzetek

megel6zésére, elharitasara.
X. EGYEB RENDELKEZESEK

S. Befizetések rendje
Az 6vodai és étkezési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.
T. Az évoda miikédését segitd egyéb rendelkezések
1) Rendkiviili események kezelése

Rendkivili esemény, bombariadé esetén a Katasztrofavédelmi Terv szabalyait
hatarozzak meg a szlikséges teendéket.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
ovodavezet6nek jelenteni. Az dvodavezetS dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto
értesitésérél.

Bombariadd esetén az dvodavezetd intézkedik, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti
és M{kodési Szabalyzatban meghatarozott helyettes intézkedik.

Az épiilet kiliritése a tlzriadd terv szerint torténik. A bombariadérdl és a hozott
intézkedésekrél az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

2) Az évodaban és az évoda udvaran dohanyozni tilos.
3) Mobil telefonok hasznalata

A pedagdgusok mobil telefonjukat a gyermekkozosségben toltott idejik alatt az

0ltdz6ben, szekrényben lehalkitott izemmaddban kotelesek tartani.

4) Az intézményben folyd kereskedelmi és reklamtevékenység szabdlyai:

Az 6vodaban az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti,
kulturdlis tevékenységgel Osszefliggé reklamtevékenység folytathaté. Erre engedélyt
elézetesen az intézmény vezet6jétél a reklamtevékenységet folytatdnak kell kérni.
Ugynokok, lizletkdtdk az dvoda teriiltén kereskedelmi tevékenységet csak az
6vodavezet6 engedélyével folytathatnak.
5) Bélyegz6k hasznalata
Az intézményben hasznalt bélyegz6k kiadasardl és nyilvantartdsardl az
Ovodavezetd gondoskodik.
6) Adatvédelmi szabalyok
Az alkalmazottak és a gyerekek, illetve a sziil6k, gondvisel6k személyes adatai csak a
torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl vezethet6k. Adattovabbitasra
csak az dvoda vezetdje jogosult a kdzoktatdsi torvényben meghatarozott szabalyok
szerint. Kérésére a szil6t, munkavallalét tajékoztatni kell, hogy réla milyen adatokat tarol
az intézmény és ezt milyen formaban tarolja.
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7) Idegenek belépése és benntartézkodasanak rendje
Azok részére, aki nem dllnak jogviszonyban az évodaval, az intézmény vezetéje
engedélyezheti az intézmény teriiletére vald belépést.
A bejelentés nélkil érkez6 vendég koteles belépését kbvetben az intézmény
vezet6jét megkeresni és tovabbi intézkedésig 6t megvarni.

8) lIratkezelési szabalyok
Az intézményben érkez6 és onnan kimen§ iratok masolatat az Intézmény vezetGje 6rzi. Az
Intézményvezet6 ad ki dokumentumokat a munkatarsak, valamint a kérvényez6k szamara.
Az iratokkal 6sszefliggd kérdéseket az intézmény vezet6jének kell cimezni. Az iratokat az
intézményvezet6 tarolja, majd az daltaldnos selejtezési szabalyoknak megfelelen selejtezi
Gket.

Elfogadasra vonatkozo adatok

Kotelezo velemenyeztetes elfogadas elott:

Az intezmenyvezeto megallapftja, hogy az intezmenyben szuloi kozosseg, szuloi

szervezet, ovodaszek nem mukodik, fgy az o velemenyuket nem kell beszerezni az

elfogadasi folyamatban.

Elfogadta a 2 tagu nevelotestulet.

A szulok neveben velemenyezte:Benjamin Judit

Szucs Edina

Intezmenyvezeto Datum: 2018.04.22.




