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Szabdlyzatat az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Kelt: Budapest, 2025. 09 0. ~
P. H. {);'/;_, —

fenntarté







A

3

MESEERDO OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Budapest, 2025.



MESEERDO OVODA

1223 Budapest, Elza u 22.
OM: 200074
Email:

meseovi@baptistaoktatas.hu
tel.: 06 70 3125266

Az intézmény OM azonositéja:

200074

Megbizott Intézményvezetd: Mucsiné
Balassa Bernadett




BEVEZETO
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

I. 2. Az SZMSZ hatalya

L. 3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

L. 4. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok,szabalyzatok:

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

I1. 1. Ovodénk miikodésének statisztikai jellegh adatai

II. 2. Intézményiink alaptevékenysége, szakfeladatai

II. 3. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirdsok

II. 4. Az intézmény feladatelldtdsat szolgald vagyon, és azon feletti rendelkezési jogosultsag
IT. 5. Fenntartoi feladatok és jogosultsagok kére

ITI. AZ OVODA KOZOKTATASI INTEZMENYKENT VALO MUKODESE

III. 1. Az intézmény miikddési rendje

III. 1. 1. A nevelési év rendje

III. 1. 2. Sziinet

III. 2. A gyermek 6vodai jogviszonya és kovetkezményei
IM. 2. 1. Az 6vodai jelentkezés

IIL. 2. 2. A gyermek tdvolmaradasa és annak igazoldsa
III. 2. 3. Befizetések rendje

II1. 3. Munkarend

IMI. 3. 1. Az 6v6ndk és mas alkalmazottak intézményben valo tartézkodasanak rendje, a
munkavégzés altalanos szabalyai

III. 3. 2. Az 6vodaba 1épés €s ott tartdzkodas rendje, jogviszonyon kiviil allok esetében

IIL. 4. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
II1. 4. 1. Az intézmény vezetése

III. 4. 2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat és hatdskorok

III. 4. 3. Az 6vodavezetd és feladatkore

III. 5. Az 6voda belsé ellendrzési rendszere

IIL. 6. Az évoda nevelbtestiilete

IV. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK és KAPCSOLATTARTASUK

IV. 1. A sziilok kozosségével vald kapcesolattartds rendje

IV. 2. Ovodank kiils6 kapcsolatainak rendszere

IV. 2. 1. Iskolédkkal valo kapcsolattartas

IV. 2. 2. Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal valo kapesolattartas IV. 2. 3.
Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsaggal és a Nevelési
Tanacsaddval.

IV. 2. 4. Fenntartéval .

IV. 2. 5. Oktatastigyi Kozvetité Szolgalattal

IV. 2. 6. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal



V. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA, AZ UNNEPELYEK

RENDJE

V. 1. Hagyomanyok, tinnepek, tinnepélyek
V. 2. Elményszerz6 programok, kiranduldsok

VI. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

VI. 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
VI. 2. Az 6voda egészségvédelmi szabélyai

VI. 3. A gyermekbalesetek megelézése

VI. 4. Gyermekbalesetek

VI. 5. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

VI. 6. Gyermekvédelmi feladatok

VIL. AZ OVODAI EPULETRESZ HASZNALATI RENDJE

VIL. 1. Az épiilet egészére vonatkozd rendszabalyok
VII. 2. Biztonsagi szabalyok
VIL. 3. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

VIII. EGYEB RENDELKEZESEK

VIII. 1. Rendkiviili esemény kezelése

VIII. 2. Mobil telefonok hasznalata

VIII. 3. Az intézményben foly6 kereskedelmi €s reklamtevékenység
szabalyai VIII. 4. Adatvédelmi szabalyok

VIII. 5. Hivatali titok

VIIIL. 6. Nyilatkozat tomegtéjékoztaté szervek felé

VIII. 7. K6zérdekil adatok kezelésénck rendje



BEVEZETO

A nemzeti kéznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii milkodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdldsa
érdekében, intézményiink, a

MESEERDO OVODA

6vodapedagdgusai, a nemzeti koznevelésrdl szo16 fentiekben megnevezett Térvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) alkotta és fogadta el.
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
I. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa, és irasban rogzitse a MESEERDO Ovoda miikédésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek k6zott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. Torvény, valamint annak végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

* érvényre juttatasa,

* az intézmény jogszerii miikédésének biztositasa,

* a zavartalan miikddés garantalasa,

* a gyermeki jogok érvényesiilése,

* a szill6k, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

* az intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantalasa.

Jelen dokumentum mésik fontos funkciéja, Ovodank nevelési programjdnak tamogatésa a
szervezet felépitésének, iranyitasi és egylittmiikddési struktirajanak, a feladatok célszerti és
eredményes végrehajtasara irdanyulé folyamatok szabalyozasa.

Gyakorlati értelemben vett célja és funkcidja, az intézmény jogszert mitkddésének
biztositdsa.

Ovodank Szervezeti és Miikodési Szabalyzatédnak egy példanyat dvodankban elhelyezziik,
tartalmaroél a sziiloket az elsd sziil6i értekezleten tajékoztatjuk.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az Ovodavezetd munkéltatéi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A sziili vagy
mas nem az intézményben dolgozé személyt dvodank vezetdje tajékoztatja a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, ¢s ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszélitja
az intézmény elhagyasara.

I. 2. Az SZMSZ hatalya

Idébeli hatalya:



Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan ¢s
hatarozatlan idére szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a fenntarté dltal jovahagyott,
ovodank mitk6désére ez ideig vonatkozdé SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve a jogszabalyi valtozasoknak megfelelen.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, de kezdeményezheti a nevelétestiilet is.
A kihirdetés napja: 2025. szeptember 01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

* Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

« Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve mindazokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

* A sziilékre mind azokon a teriileteken, ahol érintettek.

Az SZMSZ. teriileti hatilya kiterjed:
* Az 6voda teriiletére.

* Az 6voda altal szervezett, a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo, ovodan kiviili
programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolatainak alkalmaira.

I. 3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

* 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kdoznevelésrdl

* 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény modositdsarol

* 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

*»229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol

«2011. évi CXCV. Térvény az dllamhéztartésrol (Aht.)

* 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhéztartasrol sz016 torvény
végrehajtasarol

* 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyvérél

* 2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

¢ 2011. évi CXII. Térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

* 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl

* 1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

» 1993, évi XCIIL Torvény a munkavédelemrol

* 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

&ltalanos kovetelményeirdl



* 1995. évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag

védelmérol

* 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

A pedagégus mindésitést meghatarozé jogszabalyok :

- a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6ld 2023. évi LIl torvény

— a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet

- 8/2013. (. 30.) EMMI rendelet a tanari felkészités k6zos kévetelményeiréh és az egyes
tanarszakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl

- a felsdoktatasban szerezhetd képesitések jegyzékérdl és az (j képzések létesitésérdl
sz616 65/2021. (XI11.29.) ITM rendelet

- a pedagoégusképzés képzési terllet egyes szakjainak képzési és kimeneti
kévetelményeirdl sz416 63/2021. (XI1.29.9 ITM rendelet OKTATASI HIVATAL

— a felsboktatasban szerezhet6 egyes pedagégusképesitések jegyzékérél és egyes, a
fels6oktatast érintd kormanyrendeletek médositasardl szél6 830/2021. (XI11.29.) Korm.
rendelet

= 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésro|

= 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

I. 4. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé mas dokumentumok, szabilyzatok:
* Alapitd okirat
* Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat
* Nevelési Program
* Hazirend
» [ratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
* Tovabbképzési program
*» Thzvédelmi Szabalyzat
* Munkavédelmi Szabélyzat
* Katasztrofavédelmi Prevenciés Terv
* Pénzkezelési Szabalyzat
* Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
* Anyag- és eszkOzgazdalkodas szabalyzat
* A beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata
* Belso kontrollrendszer szabalyozasa
* Egyiittmiik6dési Megallapodas
* A kozérdekl adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

IL 1. Ovodink miikédésének statisztikai jellegii adatai



Ovodank mint nevelési intézmény, Alapitd okirata alairasanak napjara visszamend hatéllyal,
nyilvantartasba vételével jott 1étre. Az alapité okirat konkrétan meghatarozza az dvodank
kozoktatasi feladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos jellemzdit, valamint a mikodési
feltételeket. Ovodank, a feladatai ellatasahoz szilkséges minden feltétellel, igy allandé
székhellyel, sajat alkalmazotti létszammal, jogszabalyban meghatarozott eszkozokkel,
szabalyzatokkal és a milkddéshez sziikséges pénzeszkozokkel rendelkezik.

Ovodank alapitf') okiratanak kelte: 2001.

Az intézmény neve: MESEERDO OVODA

Az intézmény székhelye és telephelye:1223 Budapest, Elza u.2.
Az intézmény tipusa: évoda

Az intézmény telefonszima: +36-70-312-5266

Az intézmény OM azonosité szama: 200074

Az intézmény egy vegyes €letkoru csoporttal

miikédik.

Engedélyezett gyermeklétszam: 24 £6

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama:4
2 {6 6vodapedagogus

1 f6 6vodavezeté

1 f6 dajka/takarit6

Az intézmény alapitoja: Florea Sandorné

cime: 1223 Budapest, Elza u. 22.

Az alapitas éve: 2001 4

A fenntarté neve: Baptista Diakéniai Koézpont

Székhelye:1063 Budapest, Munkacsy Mihdly utca 1

Email: diakonia@baptist.hu

Szakmai, térvényességi feliigyelet: Baptista Diakoniai
Kozpont )

Fenntart6i torvényességi feliigyelet: Budapest Féviros
Kormanyhivatala

Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon:

A Baptista Diakéniai K6zpont bérleti szerzddést kot az
ingatlan tulajdonosaival. A BDK az ingatlant az intézmény



milkddéséhet a rendelkezésre bocséjtja. Az intézmény nem
Jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni. Az ingatlanok
hasznalati joga a bérleti szerz6désben foglaltak szerint
miik6dik. Az ingé vagyon hasznélati joga teljes mértékben
kiterjed a pedagdgusokra, a gyerekekre €s az egyéb
munkakérben dolgozdkra egyarant. Az 6voda a bérelt épiiletet
s a leltarba vett kis és nagy értékii targyi eszkdzoket
rendeltetésszerlien és felel6sen hasznalja. A targyi és
miikodési feltételek folyamatos szinten tartsa, illetve bévitése
a mindenkor érvényben 1év6, hatalyos jogszabalyok alapjan
torténik, és az 6voda igazgatojanak feladata.

II. 2. Intézményiink alaptevékenysége, szakfeladatai

Az 6voda a Nkt értelmében, a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
nevelé intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, 6vodank vonatkozdsiaban minden olyan esetben,
amikor ezt, a felvehet6 gyermekek 1étszam kerete megengedi.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
851011 Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC térvény a
nemzeti koznevelésrol

137/1996. évi kormanyrendelet Az 6vodai
nevelés alapprogramja

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézményck mikodésérol és a kznevelési
intézmények névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) kormany rendelete,

a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol, Nevelési Program

62912 Ovodai intézményi kozétkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészité tevékenység:
9




Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény alaptevékenységét nem veszélyeztetve kiegészito,
alaptevékenységébe nem tartozo feladatok ellatdsara vallalkozhat, a fenntartoval valo
egyeztetési kotelezettségének teljesitése utan.

v

Az intézmény jogallasa: szakmailag 6nallé jogi személy.
II. 3. Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcesolatos eléirasok

Ovodank alaptevékenység szerinti feladatainak ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésr6l szolo torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint elkészitett nevelési program szabalyozza.

Mivel az 6voda egyhazi fenntartasba keriilt szeretnénk a nevel6-oktaté munkét fokozatosan
keresztyén alapokra helyezni, a Biblit tartva a legfobb erkdlesi Gitmutatonak.

Ovodank szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mitkédésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasiban az 6vondk és a sziilok egyarant részt vesznek.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarol azf'(’)voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

IL. 4. Az intézmény feladatellatisat szolgalo vagyon, és azon feletti rendelkezési
jogosultsag

A Baptista Diak6niai Kézpont az ingatlant az intézmény miikddéséhez rendelkezésre bocsatja.
Az intézmény nem jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni.

Az ingatlanok hasznélati joga a bérleti szerz6désben foglalt szabalyok szerint érvényesiil.
Az ingd vagyon hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagogusokra, a gyerekekre €s az
egyéb munkakorben dolgozokra.

Az 6voda 6nalldan gazdalkodd, teljes jogkorrel rendelkez6 intézmény az igazgato teljes
feleldssége mellett. Az igazgat6t a a Baptista Diakoniai Kozpont képviseldi nevezik ki. Az
igazgato az Intézménnyel 4ll munkajogviszonyban, felette a munkaltatdi jogokat azonban a
Baptista Diakoniai Kozpont képviseldi ndlléan gyakoroljak.

Az 6voda feliigyeleti szervei:
* Baptista Diakoniai Kdzpont
* Torvényességi ellen6rzésre a Korményhivatal jogosult.

IL. 5. Fenntartéi feladatok és jogosultsagok kore:

* A fenntartd dont az dvoda létesitésér6l, megsziintetésérodl, gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok részleges megosztasarol. '

» Meghatarozza az 6vodai hozzajarulasi dij mértékét.

o Ellen6rzi az o6vodai mikodés torvényességét, hatékonysdgat, a nevelémunka
credményességét, a gyermekbalesetek elkeriilése érdekében tett intézkedéseket €s a
gyermekvédelmi tevékenységet.

* Ellenérzi a nevelési programot, hdzirendet €s az SZMSZ-t.

* Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

* Jovahagyja a tovabbképzési programot.

« Ertékeli a nevelési programban meghatarozott feladatok végrehajtasat.
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A fenntart6 kételezettségeinek teljesitése, jogainak gyakorlasa soran nem sértheti az 6voda
szakmai onallosagat, szakmai dontési hataskoéreit, az 6vodavezetd dontési jogositvanyait.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

£ oAnemmA
Fﬂﬁﬁﬁﬁﬁély@gzﬁ:" '
......................... FELSBRovied e

Bankszamlaszam: 11722003-20166827

T 1223 Budapest, Elza u 22.
/e Adészam: 18298833143
Korbélyegzé:

Miikddési engedély hatdrozat szama: BPD/012/03330-4/2014.

Az intézményi bélyegz8k hasznalatara a kdvetkez6 munkakdrben dolgozok jogosultak:

* Baptista Diakoniai K6zpont képviselsje

* €s az 6voda vezetdje.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozési jogkére a vezetének van,
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl$ tigyiratokat a vezet6 —
helyettes/igazgato6 asszisztens irja ala.

III. AZ OVODA KOZOKTATAST INTEZMENYKENT VALO

MUKODESE III. 1. Az intézmény miikodési rendje

IIL 1. 1. A nevelési év rendje

A nevelési év belsd rendjét a Hazirend és az 6voda éves munkaterve tartalmazza. A
nevelési minden év szeptember 1-t81, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év
rendjét, konkrét pedagdgiai tartalmat és programjét a nevelSk hatarozzdk meg és
r6gzitik az 6voda éves munkatervében, az agazati szintii szabalyozast alapul véve.

Az dvoda nyitva tartidsanak rendje: Az 6voda hétf5tsl pentekig, heti 5 napos
munkarenddel lizemel. Az ettél eltérd nyitva artast indokolt esetben az intézmény
vezetje engedélyezheti.

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi.

Az Gvodaba felvehett gyermekek maximalis 1étszama az Alapité Okiratban meghatarozott.
Napi nyitva tartas:

7. 00 oratol, 17. 00 éraig

III. 1. 2. Sziinet:
Az 6voda épiiletének iizemeltetése a fenntartd altal meghatirozott nydri zdrva tartds alatt
sziinetel. Ekkor torténik az éves felujitas, karbantartas, nagytakaritis. Ez id6 alatt az
ovodaban meghatérozott napon siirgés hivatalos tigyek intézésére ligyeletet tartunk délelstt
8%-13% oraig. Az tigyeleti napot a fenntarté hatirozza meg. A nyéri zarva tartas alatt a
hivatalos ligyeket az intézmény vezetbje, illetve az altala kijeldlt személy intézi. Nevelési
evben a hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetével torténik, elére egyeztetett idépontban.
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A nyari zaras idépontjarol legkés6bb februar 15-ig, szoban és faligjsagunkon keresztiil,
irasban tajékoztatjuk a sziloket, melynek tudomasul vételét alairasukkal sziikséges
hitelesiteni.

Téli zarva tartas: Karacsony ¢és Szilveszter kozotti id6szakban az 6voda zarva tart.

Az iskoldk 0szi, tavaszi sziineteiben zarva tartunk, de igény esetén biztositunk
gyermekfeliigyeletet. Zarlattal jard fertéz6 megbetegé&éS"esefén az NNGYXK eldirasa szerint
iizemeltetjiik 6vodankat.

IIL. 2. A gyermek o6vodai jogviszonya és kivetkezményei

II. 2. 1. Az 6vodai jelentkezés
A sziilék szdmara szervezett nyilt napok soran biztositunk lehetOséget arra, hogy ovodai
¢letiinkbe betekintést nyerjenck, helyi szabalyozé dokumentumainkat megismerjék, veliink
6vondkkel gyermekeikr6l, Ovodai szolgaltatasunkrol beszélhessenek, kérdezhessenek,
nevelési gyakorlatunkat megtekinthessék. A nyilt napokat honlapunkon illetve o6vodai
hirdetétablankon tessziik kdzze.
A beiratkozas el6tt minden jelentkez6 csaladdal, elore egyeztetett idopontban, személyes
beszélgetést kezdeményeziink, melynek soran lehetdséget adunk az esetleges kérdések
feltevésére, a Hazirend megismerésére.
A jelentkezések elbiralasara aprilis honapban keriil sor.
A felvétel kritériuma, hogy a gyermek szobatiszta legyen, egészséges €és meg tudja eértetni
magat tarsaival és a felnottekkel.
A felvételr6l vagy az esetleges elutasitasrdl irasban értesitjiik a sziiloket.
Az elutasitott gyermekek a sziilok kérésére varolistara keriilhetnek és a férohelyek
figyelembe vételével keriilnek felvételre.
Abban az esetben, ha az 6vodankba jard tankoteles gyermek lako, illetve tartdzkodasi helye
nem az Ovoda székhelye, az Ovoda vezetOje értesiti az illetékes jegyzO6t a gyermek
tartozkodasi helyérol.
A 2011. évi CXC. Tv. 41. §-ban foglaltak értelmében a gyermekek ovodai felvétele esetén
az alabbi adatokat vessziik nyilvantartasba.

« A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsiga, lako illetve

tartozkodasi helyének cime, TAJ szama. Nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszagon valé tartozkodas jogcime és a tartdzkodésra jogositd okirat
szama, sziil6je, képviselbje neve, lakhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.

* A gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok, mulasztasival kapcsolatos

adatok, Ovodai felvételével kapcsolatos adatok, gyermekbalesetre vonatkozod
adatok. Emlitett adatok a CXC. Torvényben meghatirozottak szerint, a
személyes adatok védelmére  vonatkozd célhoz kotdttség megtartasaval
tovabbithatok.
1. 2. 2. A gyermek tdvolmaradasa és annak igazolasa
A gyermek 6vodabdl valo tavolmaradéasanak okat a sziilének
irasban/emailbenjeleznie kell az 6voda vezetdjének. A nevelési év alatt, dvodakételes,
egészséges gyermek hianyzasét indokolt esetben el6zetesen az 6vodavezetd
engedélyezheti. A sziil6t bejelentési kotelezettség terheli, ha tobb hétre egészségligyi,
csaladi okok miatt hidnyzik a gyermek. Betegség miatti hidnyzas utdn a gyermek csak
orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat. Felvételi és mulasztasi naplé a csoportba
beirt gyermekek adatait és hidnyzasat rogziti. Naprakész vezetéséert a csoportban
dolgoz6 6vodapedagogusok feleldsek.
A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni hatdsagi és orvosi indok esetén, illetve ha a
gyermek eldzetesen engedélyt kapott a tdvolmaradasra.



IIL 2. 3. Befizetések rendje

A gyermekek 6vodai ellatasaért a sziiloket fizetési kitelezettség terheli. Ennek tényét és a
fenntarté 4ltal megallapitott mértékét, irasbeli megallapodasban rogzitjiik.

Az 6vodai nevelési és étkezési dija befizetésének, visszafizetésének konkrét rendjét a
hézirend tartalmazza.

III. 3. Munkarend

Az intézmény zavartalan mitkddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabélyok betartisaval az intézményvezetd allapitja meg.

Minden alkalmazottnak, feladatkorétol, statuszatol fiiggetleniil be kell tartania az 4ltalanos
munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az 6vodavezetd tartja.
Az 6vodavezetd gondoskodik a napi munkarend kialakitasarol, az alkalmazottak
szabadsaganak kiaddsar6l, az egyenletes terhelés megvalésitasarél valamint a
helyettesitésekrdl: Az 6vodaban foglalkoztatottak 4ltalanos rendje valtozhat szorgalmi idében
és a sziinetek ill. a nyari id6szak alatt is, valamint szabadsdgolas ideje alatt, munkanap
athelyezéskor, betegallomany esetén. Tovabba befolyasolhatjdk ezt, hidnyzasok (gyermekek,
mtézményi dolgozok) vagy tovabbképzéseken valo részvétel.

A napi munkavégzés igazolasdra a kotelezéen eldirt jelenléti iv szolgdl. Az intézményben
dolgoz6 pedagdgusok heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbdl, valamint a neveldmunkéval, a
gyermekekkel ill. az intézmény rendben tartdasaval kapcsolatos feladatokbol all 6ssze. Az
Ovodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkdra kész 4llapotban
megjelenni. Az dvodapedagdgusnak a munkabdl valo tdvolmaradast —ha az elére tudhatd
legalabb 8 munkanappal korabban jeleznie kell, hogy helyettesitésérsl idében gondoskodni
lehessen.

Az 6vodapedagogusok munkaideje: heti 40 6ra, ebbél a kitelezd 6raszam: heti 32

ora. Munkaidejiiket valtott mtiszakban, 1épcsézetes munkarendben toltik le.

Az intézmény teljes nyitvatartasa alatt Gvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

III. 3. 1. Az 6véndk és mas alkalmazottak intézményben valé tartézkodasanak rendje, a
munkavégzés dltalanos szabdlyai

Munkaid§: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétsl annak befejezéséig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elékészitd és befejezd tevékenység tartama. Elékészitd vagy
befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalé munkakéréhez
kapcsolodoan, szokds szerint és rendszeresen, kiilén utasitis nélkiil koteles elvégezni.

Nem munkaidé:

a) a munkakdézi sziinet,

b) a munkavallal6 laké- vagy tartozkodasi helyérol a tényleges munkavégzés helyére,

valamint a munkavégzés helyérél a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazas tartama. A
munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elbitt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden el6készitse, tovabba kotelezd drajanak letelte utdni 10

percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertdri rendnek megfelelen elhelyezze. Az 6voda
minden dolgozdja szamara, tekintet nélkiil feladatkorére, beosztasara, kistelez6 a napi tiszta,
esztétikus munkaruha, munkacip6 és védéruha hasznalata.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a
kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének
terhére. -

A szabadsagot a szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezet$ engedélyezi. A dolgozd
munkébol valé rendkiviili tAvolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg egy nappal el6bb, de
legkés6ébb az adott munkanapon a nyitds id8pontja elétt fél oéraval koteles jelenteni az
intézményvezetdnek, hogy helyettesitésérol intézkedni tudjon. A tavollét igazolasira szolgalo
okiratokat munkaba 1épéskor az d6vodavezetének kell leadni.
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Ha a dolgozé beosztas szerinti napi munkaideje a hat or4t meghaladja, akkor 20 perc
munkakézi sziinetét legalabb harom ora elteltével kiveheti, abban az esetben, ha a valtétarsa
mar munkaba allt.

Az 6voda dolgoz6i munkaidében és munkakozi sziinetben, csak kiilonleges esetekben, vezet6i
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

IIL. 3. 2. Az 6voddba l1épés és ott tartézkodas rendje, jogviszonyon kiviil 4llok esetében

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely
* A gyermek érkezésekor, a gyermek atoltoztetéséhez és gvondnek felligyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasdhoz sziikséges. _
* A gyermek tavozésakor, a gyermek 6vonétdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
» a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
* valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
» a sziilének, a gondviselének az 6voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,
* a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Ugynékﬁk, tizletk5tok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak
szabdlyai:

* Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az dvodavezetdnek.
« Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény vezet6je engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat:
* jotékonysagi programokon,
» gyerekek részére szervezett programokon,
* az 6vodai jatszonapokon,
* linnepkorokhoz kotéds gyermekkonyv terjesztésekor,
» az 6voda dologi beszerzéseihez ktodo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv, stb.)
A benntartézkodés az dvodavezetd altal kijel6lt helyiségben torténik
A belépés, benntartdzkodés engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informécidk beszerzését kovetden torténhet

IIL. 4. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

IIL. 4. 1. Az intézmény vezetése

Az alapité okiratban eléirt. feladat-ellatasi kotelezettség és kiegészitd tevékenység
vonatkozasaban a fenntarté szerv altal meghatarozott kovetelmények megfeleld ellatasaért az
6voda vezetdje felelds. Az intézmény jogszerii mitkddtetése soran jogkdvetd magatartassal,

korszer(i vezetési, menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja €s
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iranyitja az 6voda szakmai életét, belsd, kiils6 kapcsolatait.

Az intézmény vezetdjének kinevezésérdl a Baptista Diakéniai Koézpont képviseldi dontenek.
Az intézmény képviseletére jogosult: a mindenkori kinevezett 6vodavezetd, tavolléte esetén
az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az irdnyadé.

IIL 4. 2. Az egyes munkakdrokhéz tartozé feladat és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat €s hataskordket, a hataskorok gyakorldsanak modjat,
a kapcsolodo felelGsségi szabalyokat az egyes munkakérdk altalanos munkakéri leirasait a
személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét, a munkakéri lefrasok tartalmazzak.,

A munkakori leirds tartalmazza:

* A munkahely, a munkavéllald, a munkak6r megnevezését,

* a munkaidé a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

» a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
* a munkakoére szerinti ellendrzését,

 a munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat.

III. 4. 3. Az igazgaté és feladatkore

Az 6vodat az intézményvezeté iranyitja. Egyszemélyi felelds vezet6ként felel az intézmény
szakszeri ¢és torvényes miikodéséért. Megbizatdsa az O6voda alapité okirataban
megfogalmazott médon és idétartamra szol.

Munk3jat a magasabb jogszabélyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd, vagyis a Baptista Diakoniai
Ko6zpont gyakorolja. Munkakéri leirasat is a fenntart6 késziti el. Az intézményben a
munkaltatéi jogokat az intézményvezet$ gyakorolja.

Az igazgat6 feladata:
* a nevelbtestiilet vezetése,
* a neveldmunka irdnyitasa és ellenérzése,
* a szakmai mik6déssel kapcsolatos statisztikak elkészitése, tovabbitasa,
« a kiilonboz6 hatésagok altal elirt szakmai jellegli adatszolgéltatas elvégzése,
* a nemzeti €s 6vodai tinnepek munkarendhez igazodé megiinneplése,
* intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

» az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatéarozott ligyekben eseti vagy allandé
megbizast adhat,

* a jogszabalyok &ltal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhézott feladatok ellatasa.
Az igazgatoé kizarélagos jogkorébe tartozik:
» az intézmény képviselete,
* a nevelbtestiilet vezetése,
* a pedagogiai munka irdnyitasa, szakmai kapcsolatok tervezése, szervezése, *
az 6voda ellen6rzési rendszerének muikddtetése,

Az igazgato felelos: -
* az intézmény szakszer( és torvényes miikddéséért,
* a tervezési, beszamolasi, inform4ci6 szolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, ¢
az 6voda szakmai eseményeiért,
* a pedagdgiai munkaért,
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» a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért,

» a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért,
* a gyermekbalesetek megelozéséért,

« a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeseért

« a tovabbképzések megszervezéséért,

« az intézmény ellendrzési, értekelési rendszerének mikodéseeért.

Irasbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
&
* az intézmény egész mitkddésére: gazdasagi taniigyi, miksdtetési, pedagogiai, munkaltatoi
tevékenységére,
« a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori

képviselete.

Hataskorének atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik. Az intézmény
képviselbjeként jarhat el mas személy: .
+ Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben és idStartamig.
Az 6voda vezetGje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

Kiadmanyozas rendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
igyben t6rtén6 érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetbje.

Az 6vodavezetd kiadméanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhédzhat6. A kiadményozasi jog atruhazésa
nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és személyes felelosseget.

Az igazgat6 az 6voda egésze tekintetében kiadmanyozza:

* az 6voda mikodését megallapité szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

» a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti dllamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok €s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

« a munkaltatoi, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések
iratait,

¢ ovodai beszamolokat, munkaterveket éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

 mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

* a rendszeres statisztikai jelentéseket,

« mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.
* a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat.

Az igazgat6 6vodaban valé benntartézkodasi rendje
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Az igazgatd és kijelolt helyettese az 6voda nyitvatartasi idejében felvéltva, illetve részben
egyltt az intézményben tartézkodnak. A benntartézkodds rendjét nevelési tanév elején
altalanossagban, konkrétan pedig a heti rendben hatarozzak meg.

Az igazgat6 akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Ha az igazgatd akadalyoztatisa esetén a vezetdi feladatokat és a velejaré sziikséges
intézkedéscket nem tudja ellatni, az altala megbizott munkavallalé gyakorolja azokat
mindaddig, amig az igazgaté nem keriil ismét dontési helyzetbe. A helyettesitésre kijelolt
munkavallalé a munkaltatoi jogkor gyakorldsara nem jogosult.

A helyettesitésre a fenntart6 4ltal kijel6lhet6 az igazgatoi asszisztens.

Az intézményvezetdt szabadsiga és betegsége alatt, valamint hivatalos tdvolléte esetén is
ugyancsak az altala kijelslt munkavallalé helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds — 14 munkanapot meghaladd- tavolléte esetén a vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkoz6 irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

III. 5. Az 6voda belso elléendrzési rendszere

Az ellen0rzés megszervezéséért és lebonyolitasaért az 6voda vezetdje a felelds. Ez kiterjed az
intézmény szakmai munkdjara, gazdalkodésara valamint a betoltstt munkakdrrel kapesolatos
feladatok elvégzésének moddjara, minéségére és a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre
is.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A belsé ellendrzési rendszer célja, annak biztositasa, hogy az évodai mikddés minden
tekintetben feleljen meg:

* a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,

* megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl, a nem rendeltetésszer(i hasznalattdl.

Az ellendrzés formai:
* Elére tervezett, az elére megadott szempontok szerinti, vagy
» alkalomszer(, az esetlegesen felmeriilt problémék okanak feltaraséara és tisztazdsara
iranyulo.

Az bvodapedagogusok ellendrzésére jogosultak:
* A fenntart6, vagy az altala felkért kozoktatasi, nevelésiigyi szakértd,
* az 6vodavezetd, vagy az altala felkért szakértd.

Az ellenbrzés tapasztalatait, a fejlesztési javaslatokat a munkavallaléval ismertetni kell. A
munkavallalénak irdsban kell nyilatkoznia arrél, hogy vele az ellendrzési tapasztalatokat
megyvitattdk, a jegyzokonyvben leirtakkal egyetért vagy sem, illetve milyen észrevételei
vannak azzal kapcsolatban.

IIL. 6. Az 6voda nevelétestiilete

A neveldtestiilet, az intézményben dolgozé dévodapedagogusok kozossége. Ez a mi 6vodank
esetében harom 6vodapedagogus szakmai kapcesolatét jelenti, melyek koézill az egyik az 6voda
fenntart6 4ltal megbizott és kinevezett vezetd tisztségvisels. Szakmai tekintetben egyenrangu,
szervezeti szinten ugyanakkor nem egyenjogd kapcsolatban allnak egymassal.

Ez a kis kozdsség az, aki nevelési kérdésekben az intézmény tanicskozé és hatdrozathozo
szerve.

A neveldtestiilet feladatai és jogai:

A nevelbtestiilet legfontosabb feladata az 6vodai nevelési program elfogaddsa és
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megvaldsitasa. A nevelotestulet véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik mmden az
intézményt érintd ligyben &s nevelési kerdesben

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartoznak a kovetkézok:
* Nevelési program véleményezése, elfogadasa.
» Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat véleményezése és elfogadasa.
» Hazirend véleményezése és elfogadasa.
» Eves munkaterv elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletei
A nevelbtestiilet feladatainak ellatasa érdekében egy nevelési évben harom rendes értekezletet
tart.
Ezek a kovetkezdk:
« tanévnyité értekezlet, augusztus honap végén,
* f€lévi értekezlet, februar elején,
* tanévzaro értekezlet, junius végén.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémdinak megoldasara,
amennyiben a neveldk, az intézményvezetd vagy a fenntarté ezt sziikségesnek tartja. A
nevel6testiileti értekezletekrdl jegyz6konyvet kell késziteni.

Az dvodai munkatrsak mindegyike az 6vodavezet6nek tartoznak felelosseggel és
beszamolasi kotelezettseggel Feladataik részletes leirdsat munkakori leirasuk tartalmazza.

A neveldtestiilet dontéshozatali rendje

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal hozza. A dontések minden esetben
szovegszeriien keriilnek be a jegyzOkonyvbe. Azok az 6vodai miikodés iratanyagat képezik.

IV. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK és

KAPCSOLATTARTASUK

IV. 1. A sziil6k kozosségével valo kapcesolattartas rendje

A szillék az 6vodaban a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre. A szillok képviseletében a sziilok altal
meghatérozott sziiléi szervezet jér el. A sziildi szervezet a gyermekeket érinté valamennyi
kérdésben véleményt nyilvanithat. Véleménynyilvanitasi, javaslattételi egyetértési jogokat
gyakorolnak a nemzeti kdzoktatasi térvényben meghatarozott kérdésekben. A sziildi szervezet
élén a tagok altal valasztott elngk all, aki képviseli a sziil6i szervezetet. A szilléi szervezet
miikodésérdl maga dont, azzal a megkotéssel, hogy az nem lehet ellentétes mas jogszabdlyban
vagy az intézmény mas belsé szabalyzatdban foglaltakkal. Megalakuldsa utén a sziil6i
szervezet az dvodavezetd felé irasban kozli a megalakalas tényét, ill. a vélasztott képviselok
személyét, elérhetdséget.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartisi rendje

A sziildi szervezet képvisel6jét meg kell hivni adott neveléi értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van. Ha a
sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskdrébe tartozo, ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elbterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval —
dvodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi dtaddsaval térténhet.
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Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elndkét legaldbb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az intézményvezeté kiemelt feladata, hogy a sziil8i szervezet szdmara biztositsa
mindazokat a dokumentumokat, informéci6kat, amelyek lehetdséget teremtenek arra, hogy
élhessenek véleménynyilvanitasi és javaslattevd jogukkal, az alabb felsorolt esetekben:

* SZMSZ, hazirend elfogadaésa,

* belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az
ovodaval,

* az 6vonok és a sziilok kdzotti kapesolattartas modja,

* kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, médja,

* tinnepélyek, megemlékezések rendje,

* rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas,

* az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,

* a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

* a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

» sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozdsaban,

* az 6voda éves munkaterve sziiloket is érint6 részében,

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasival és moédositasaval,

) vezetjének megbizisaval és megbizasanak visszavondsdval kapcsolatosan.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz
kezdeményezhesse:
* ovodaszék létrehozasat,
* a neveldkkel valo személyes talalkozast,
* neveléssel kapcsolatos kérdéseik tekintetében érdemi valaszadast.

Egyéb jogaval, igy:

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

* képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

* ha a s7iil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tdjékozodni
kivén, a kérést az 6vodavezetbhdz kell cimezni,

* a tdjékoztatds megallapodds szerint torténhet széban vagy irasban, a szébeli
tajékoztatasrdl emlékezteté késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének,

* a sziil6i szervezet képvisel6je tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek nevelOtestiileti vagy egyéb férumon torténd targyaldsanal, a
meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia,

* ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagbgiai munka
eredményességének  figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az
6vodavezetdnek gondoskodnia kell arrol, hogy azt a nevelék a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyaljak.

A sziil61 szervezet vezet6jének feladata, hogy
* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre 4116
id6n beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapesolatban kialakitott 4llaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett személyeknek vagy /és szerveknek,
* a sziil6i szervezet jogszabéalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva, koteles irasban nyilatkozni.
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A sziilékkel val6 kozvetlen kapcsolattartas forumai 6vodankban:

Ovodank sziil6i értekezletek, fogadddrak, nyilt napok, sziiléi forumok alkalméaval és kozos
rendezvények keretén belill biztosit lehetoséget a sziildknek, hogy az o6vodaban foly6
pedagdgiai munka alakitasaban részt vegyenek, dtleteikkel eldsegitsék a kozos gondolkodast,
az intézmény fejlesztését.

A sziiléi kozisséggel valo kollektiv kapcsolattartas:

A sziiléi szervezet és az intézményvezetd az éves munkatervben foglaltak szerint évente
Jegalabb egyszer talalkozik. Itt az Gvoda vezetdje beszamol az 6voda munkgjardl, aktualis
feladatair]l és meghallgatjia a sziil6i szervezet javaslatait, véleményét. Az iitemtervben
megjelslt taldlkozét mindig az intézmény vezetdje kezdeményezi, megjeldli annak pontos
helyét és idépontjat. Minderrdl értesiti a sziiléi szervezet képviselit.

A sziil6k szobeli tijékoztatiasanak rendje:

Intézményiink, ‘a Nemzeti kozoktatasi térvénynek megfeleléen a gyermekek fejlédésérol,
ovodai viselkedésérdl rendszeres szobeli tdjékoztatist ad. A szobeli tdjékoztatds lehet
csoportos és egyéni. A sziildk csoportos téjékoztatdsanak mc’)dja a sziil6i értekezlet, az egyéni
tajékoztatasé a fogadd oOra. Rendkiviili sziiléi értekezletet is Gsszehivhat az intézmeny
vezetbje, a sziildi kozosség vezetSje illetve a fenntartd, a gyermekkozosségben felmeriild
problémak megoldasa érdekében.

Az 6vonék az egyéni fogadoordk keretében személyre szoloan tijékoztatist adnak a
gyermekekrdl sziileik szamara. A fogadoorat egyarant kezdeményezheti a pedagégus, illetve a
szild.

A sziild egyéni belépési kédot kap az 6voda igazgatdjatol az oviKrétiba, belépve az online
feliiletre nyomon kévetheti gyermeke egyéni fejlodését, az 6vodai hetirendet, a foglalkozasokat,
amelyeken gyermeke részt vett és a pedagdgusok egyéb bejegyzéseit.

Sziil6i kérdések felvetése, konfliktuskezelés

A gyermekek nevelésével kapcsolatos kérdésekkel, konkrét segitségkéréssel is fordulhat a
sziild az 6voda pedagégusaihoz. A sziilé és pedagogus kozotti beszélgetés célja az
allaspontok tisztdzasa, esetleges tennivalok megbeszélése. Ovodénk a sziildket érdekld
kérdésekben kiilsé szakértd ill.- eldadé meghivasaval un.: sziild férumokon is megprobal
segitséget nyajtani.

V. 2. Ovodank kiilsé kapcsolatainak rendszere

Ovodank, szakmai feladatainak elvégzése, a gyermek egészségiigyi, szocialis és
gyermekvédelmi ellatasa, valamint az iskoldba Iépés kénnyitése érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. Ezek a kovetkezok lehetnek:

« fenntarto,

« csaladsegits és gyermekjoléti szolgalat,

*» nevelési tanacsado,

* helyi sportlétesitmények,

» gyermekek egészségiigyi ellatasat szolgalo intézmények,

* kézmiivel6dési intézmények,

» gyermekvédelmi hatosag,

» az intézményt tdmogaté szervezetek, szponzorok, adomanyozok,
» szakmai szolgaltatast nyujtd intézmények.
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IV. 2. 1. Iskolikkal valé kapcsolattartas

A kapesolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkdnnyité
egylttmiikodés kialakitdsa. Ovodai nevelémunkank sajatossidga, hogy a gyermekek nem
csupan és kizardlag a korzetileg illetékes iskoldba keriilnek a nalunk, veliink toltétt 6vodas
éveik utan. Nem tudunk és nem is 4ll szdndékunkban minden széba kerilé iskoldval szakmai
kapcesolatot kiépiteni. Arra toreksziink, hogy ahové a legnagyobb aranyban keriilnek majd a
hozzank jard gyerekek, azzal az iskolgval szakmai kapcsolatban alljunk.

Kapcsolattartasunk Iényege ¢és tartalma, a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az
ovoda-iskola dtmenet megkdénnyitése.

A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet a gyermekek beiskolazasa idején.

IV. 2. 2. Az 6voda orvosival, védingjével, gyermekfogaszattal valé kapcsolattartasa

A kapcsolat tartalma, a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz6 szervezet, az Gvodavezet§vel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A véd6né segiti az 6voda nevelési programjaban megfogalmazott, testi,
lelki, mentalis egészségfejleszté munkat, és az esetlegesen eléfordulé gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasok megel6zését.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgélatat végzd szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgélatra tdrténd beutalds az
dvodavezetd kotelessége. A vizsgalaton vald részvétel kételessége az alkalmazotté.

IV. 2. 3. Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje.
A kapcsolat tartalma sziikség esetén, a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed:

« a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartésaval osszefliggs szakvélemény

megkérésére,

* az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitaséra,

* a gyerekek fejlesztésére, foglalkoztatasara.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zen, illetve a pszicholdgus, logopédus
€s 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

IV. 2. 4. Fenntartoval

Kapcsolattart6 az dvodavezetd.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkdtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢&s a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
* az 6voda mikodésével, mitksdtetésével Gsszefiiggd feladatok ellatisara,
* az 6voda alapdokumentumainak eléterjesztésére,
* az 6voda pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
* az Ovoda gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
* az intézmény szakmai munkajanak értékelésére.

A kapcsolattartas formai:
* szobeli tajékoztatas,
* beszamolok, jelentések,
* egyeztetd targyalasok,
* a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
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« specidlis informacio szolgaltatas az intézmény miikddéséhez, gazdalkoddsahoz
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan,
* statisztikai adatszolgaltatas,
* az 6voda miikddésének, tartalmi munk4jénak értékelése.
Gyakorisag: éves munkatervben rogzitett idopontokban illetve sziikség

szerint.
IV. 2. 5. Oktatssiigyi Kozvetité Szolgalattal

11/1994. (VI 8.) MKM Rend. 6.§ értelmében, az oktatsiigyi vitdk megolddsiban az
intézmény, annak tagjai és partnerei sziméra lehetoseg van az Oktatasiigyi Kozvetitd
Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére. "Cime: 1146 Budapest, XIV. keriilet
Ajtosi Diirer sor 19. sz.

Az OKSZ clérhetdsége 6vodank faliGjsagan mindenki szaméra megtekinthetd.

A kapcsolattartés rendje:

« A vitdban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett, err8l Ot tajékoztatjak.

* A vitaban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

* A kozvetitd altal kijelslt kozremiikdo elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

* A vitdban 4110k a kozvetitdvel egyiittesen hatirozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

* A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az Ovoda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek.

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattarté: az évoda vezetdje.
rd

IV. 2. 6. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgiltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évben ezzel a feladattal megbizott
6vono.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmusorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen kiviili kulturalis programok latogatisa a gyermekekkel,
illetve azok ajanlésa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

V. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA, AZ UNNEPELYEK

RENDJE

V. 1. Hagyomzinyok,-iinnebé’lyek, élményszerzé programok

Hagyomény4apol6 tevékenységiink célja, a kozosségi érzés, a hovatartozas, a valahova tartozas
érzésének megélése, Uigy a gyermekek, mint a veliik foglalkoz6 felndttek vonatkozaséban.
Hagyomanyapolast szolgalo tevékenységiink fo alapelve életkor specifikussag figyelembe
vétele. Ez irany( programjaink nagy része ugyanakkor a sziiloket is érintik. Ezért képezi ez a
kérdés a szervezeti milkGdést szabalyozé SZMSZ tartalmat.
A gyermekesoportra vonatkozé konkrét nevelési céljaink és feladataink illetve az érintettek
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sajatossagaihoz valé mindenkori igazodas.
Hagyomanyaink apolasanak célja mindezeken tul, 6vodank meglév himevének megbrzése,
az itt dolgozék motivacids szintjének megbrzése, Gvodank jo hirnevének ndvelése.

Ovodai hagyomanyaink érintettjei:
* gyermekek,
» feln6tt dolgozok,
* szil6k. '

Felnétt kozosségiink hagyomanyai:

* nevelési évnyitd megbeszélés, az 6voda minden alkalmazottjanak részvételével
minden év szept.01.-ig,

* nevelési évzard értekezlet az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig.

» szakmai napok, tovabbképzések,

¢ helyi bemutatok,

* karacsonyi linnepség,

¢ kirandulas,

* Pedagdgus nap,

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

Mikulés, adventi kreativ délutan, karacsony, farsang, marcius 15-¢, husvéti kreativ délutan,
Husvét, anyak napja, apak'napja gyermeknap, iskoldba 1épé gyermekek bucstnapja. Az
tinnepeink egy része nyilvanos, mas része zartkdrl. Ebben a kérdésben a sziilokkel kozdsen a
nevelési évet nyito értekezleten dontiink.

Csoportszinten, a hozzank jaré gyermekek fejlettségének fliiggvényében, nevelési programunk
arculatinak megfeleléen, mindenkor megiinnepeljiik a kdrnyezet és a természet védelmével
kapcsolatos jeles napokat is.

[gy: Allatok, Viz, Kérnyezetvédelmi Vilagnap, a Fold és a Madarak, Fak Napja.

V. 2. Elményszerzé programok, kiranduldsok

Egy-egy nevelési év soran, tobb alkalommal is szerveziink 6évodan kiviili programokat. Ezek
tobbnyire élményszerzé kirandulasok, amelyek mindig pedagdgusi kisérettel torténnek, illetve
adott estben szlilok részvételével. A programokra a gyermekek kisérdikkel egyiitt az 6vodabol
indulnak, és oda is érkeznek vissza.

A sziil6ktdl a nevelési év egészére vonatkozodan irdsos hozzajarulast kériink arr6l, hogy a
fentieket betartva gyermekeik évodan kiviili programon részt vehet.

VL INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

VL 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az egészségligyi felligyelet, illetve a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése az
6vodavezetd feladatkore. Ennek értelmében:
* biztositja az egészségiigyi munka feltételeit,
* gondoskodik a gyermekek feltigyeletérol, sziikség esetén a gyermekek vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol.
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AL 0VOUd]l CEESL HdPOs IICVOIUIIIUIKA 1uLyalildn Inueil GUIBUZ0LdE KUTUNCKIILOTIL KoL)
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo, 6vo elbirasok figyelembevételével. Az
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6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kvetendd
magatartasra.

Kiiléndsen fontos ez, ha:
* az udvaron tartézkodnak,
* az utcan tartdzkodnak, kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek,
* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
* és minden mas veszélyforrast jelentd helyzetben.

A jatékot hasznalé 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani. Az
udvar torna és jatékeszkozeinek, a kerti munka kellékeinek épségét, balesetmentes
hasznalhatosagat rendszeresen ellenérizziik.

Az dvoda épiiletének allapotiban bek6vetkezett balesetveszély esetén az épiilet tulajdonosa
koteles gondoskodni az épiilet karbantartasardl. Az 6voda altalanos feleldsségbiztositast kot.

VI. 4. Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd &vénd elsodleges kotelessége az
elsésegélynyijtas. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és bejelentési kotelezettség
teljesitését az 6vodavezetd végzi.
Gyermekbaleset esetén, az alabbi szabalyok szerint kell eljarni:
* horzsoléssal jaré balesetek, {itésbdl szdrmazo sériiléseknél elsésegélynytijtas, a sziils
t4jékoztatasa,
* nyilttdrések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivasa (104 telefonszdmon) és a
sziil6 haladéktalan értesitése,
* életveszélyt nem okozd, de orvosi ellatast 1ge’ny16 sériilés esetén a sziil6 értesitése és
k6z6s dontés a tovabbi intézkedésrél,

Minden baleset kételez6 jellegli jelentése az 6voda vezetdjének, annak
* kivizsgalasaban ¢s a jegyz6konyv elkészitésében részvétel,
* a hasonlé6 balesetek megel6zése érdekében intézkedések hozéasa és betartisa, mindezek
dokumentélasa a csoportnaploban.

A gyermekbalesetek esetleges eléfordulasa esetén a 11/1999. (V1. 8.) MKM rendelet 2. szamu
mellékletében meghatarozott eljarasi rendben intézkedik az 6voda, valamint az ott el&irt
nyomtatvanyon nyilvantartja azt.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* a munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonségara, testi épségére,
* a veszélyforrast jelentd helyeket mindig zarjak, pl. tisztitészer tarolo,
* a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a vezet
engedélyével hozhatja be az éyodaba.

Sulyos balesetet az 6voda fenntartdjanak is jelenteni kell. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni. A
nyolc napon tul gyégyul6 sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soréan fel kell trni a kivalto, és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a Minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy példanyét — az elektronikus titon
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kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhét
koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a gyermek sziildjének. A jegyzokdnyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell
Orizni.

Nem stilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
 * jegyzOkonyvkészités, -
* bejelentési kitelezettség teljesitése.

Stlyos baleseftel kapcsolatos tovébbi elSirasok:
» azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
* legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonésa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanél biztositani kell a sziili szervezet képviselsjének
részvételét.

Felndttet ért balesetet szintén kotelezden jelenteni kell az dvoda vezetdjének, és részt kell
venni a sériilt ellatasaban. A felndtt balesetrdl is jegyzékonyvet kell késziteni, és az ligy
kivizsgalasat a munkaltato végzi szakember bevonasaval.

VI. 5. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozoéja alkalmazasa eltt koteles, teljes korii munka alkalmassagi,
azt kovetden évente idBszakos és sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi €s
foglalkoztatas-egészségiigyi vizsgalaton megjelenni, munkakére ellatasara valo alkalmassagat
a munkaltat6 altal megnevezett orvossal igazoltatni. “

VI. 6. Gyermekvédelmi feladatok

Torvény 4ltal  eldirt feladatunk, . hogy aktivan kozremiikodjiink a gyermekek
veszélyeztetésének megeldzésében, megsziintetésében. Ennek &rdekében, ha szilkséges,
egyiittmitkodiink a gyermekvédelmi rendszer kapcsolédd feladatot ellatd személyeivel,
intézményeivel, hatésagaival.

Amennyiben 6vodank a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kell kériink a gyermekjoléti szolgalattol. Az 6voda minden dolgozoja
titoktartési kotelezettséggel tartozik a csalddok, a gyermekek személyiségi jogainak védelme
érdekében.

)

Szervezeti szintli feladataink a gyermekvédelem teriiletén:

» tajékoztatast adni a sziildknek arrdl, hogy az évodan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel problémaikkal,

» gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethet6,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot,

« a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt venni esetmegbeszéléseken,

folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek kedélyallapotiban bekévetkezett

valtozasokat, fejlodési megtorpandsokat, '

« a sziilokkel egyiittmitkodve kozos erdvel torekedni az okok felderitésére, *

minden eszkdzzel segiteni a gyermeket lelki problémainak feldolgozasaban.

VIL. AZ OVODAI EPULETRESZ HASZNALATI RENDJE
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VIL 1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet homlokzatan az intézmény cégtabldjat az el6irasok értelmében elhelyezziik.

Az ¢épiilet lobogbzésa az dvodavezetd feladata.

A 132/2000 (VI1.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogdt allandoan kitlizve kell
tartani.’

A kozépiiletek szamara nevezett kormanyrendelet eléirja a megfeleld méretii zaszl6 kitlizését,
illetve a lobog6 elhelyezésének szabalyait.

A 745716 4llandé mindségének megtartasardl a vezetdnek kell gondoskodnia.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletekben és az udvaron a kertben tartézkodé minden
személy koteles:

* Az dvoda berendezési targyait rendeltetésszeriien hasznalni,

* az §voda és a gyermekek tulajdontargyait 6vni és védeni mindennemii kdrosodas ellen,

* a rendelkezésre all6 energiaforrasokkal, a neveléshez hasznalt anyagokkal takarékosan

banni,

* arendre és tisztasagra vigyazni,

* a k6z6sség vagyonat Orizni,

* a munka €s egészségvédelmi eldirasokat betartani,

* tliz és balesetmentességre térekedni.

VILI. 2. Biztonsagi szabalyok

Az dvodai csoport illetve 6vodai foglalkozas latogatasat kiilsé személyek illetve a sziilok
részére az 6vodavezetd engedélyezi.

A gyermekek személyi biztonsaga és az intézményi vagyonvédelem miatt az épiilet bejaratait
a dolgozok kotelesek zérva tartani. Az épiilet kulcsaiért feleloséggel tartozik minden dolgoz6.
A dolgozék 4ltal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzéskor kotelesek
aramtalanitani, az §sszes nyilaszarot kilincsre becsukni.

VIL 3. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit funkcidjuknak megfeleléen, nyitvatartisi
idoben akkor és olyan moddon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelémunkat,
illetve az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus feliigyelettel
hasznalhatjak a hazirendben foglaltak szerint.

Az 6voda zarva tartdsa idején, hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet az 6voda vezetSje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
dontésiikrdl a sziiloket tajékoztatni kitelesek.
Az dvoda milkodési rendjére vonatkozo tovabbi szabalyokat, az 6voda Hazirendje
tartalmazza. fgy pl.:

* az ovoda helyiségeinek hasznalatéra,

* a gyermekek kiséretére,

* az étkeztetésre vonatkozd szabdlyokat, eldirdsokat.

A dohanyzésra vonatkozé eléirdsokat magasabb jogszabalyok szabalyozzak. Az évodaban és
az 6voda udvaran dohanyozni tilos.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tl igénybe kivanja venni az évoda helyiségeit,
ezt az intézményvezetdtdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezetd irasban engedélyezi. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkezd munkavallal6é dolgozhat.
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VIIL EGYEB RENDELKEZESEK
VIIL 1. Rendkiviili esemény kezelése

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezieti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

« a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, belviz, stb.)

* atlz,

* a robbantéssal torténd fenyegetés,

* stb.

Rendkiviili esemény esetén a Katasztrofavédelmi Terv szabalyai hatarozzdk meg a sziikséges
teendoOket.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4altala észlelt rendkiviili eseményt az
6vodavezetdbnek jelenteni Az 6vodavezeté dont a sziikséges intézkedésrdl €s a fenntarto
értesitésérol.
Bombariadé esetén az 6vodavezetd intézkedik, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettes intézkedik. Az épiilet kiliritése a tlizriado
terv szerint torténik. A bombariadordl és a hozott intézkedésrdl az dvodavezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

* az 6voda vezetdjét,

* az 6voda fenntartojat,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

* robbantéssal t6rténé fenyegetés esetén a renddrséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az dvodavezeté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés
dolgozé utasitdsara az épliletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiiletrész kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodé gyermekeknek, felnotteknek, a tlizriado illetve bombariadd terv
mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagynia.

A gyermekcsoport veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekeztetéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelos.

A veszélyeztetett épiiletrész kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

» Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kiviil, pl. a mosdéban, iroddban, konyhaban, szertarban tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

« A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban

segiteni kell!
* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljra
annak érdekében, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e gyermek az épiiletben.
o A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadé tervben rogzitettek szerint torténik.
Az dvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell:

28



* a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
* a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
* a vizszerzési hely szabadda tételérél,
* az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,
* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.
Az 6vodéba érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az dvoda vezetSjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:
« a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
* a veszélyeztetett éptilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
* az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol, mint pl. gazpalack, méreganyag,
* a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
* az épiiletben tart6zkodd személyek 1étszamardl, életkorarol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrit szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezet8jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kételes betartani!

Az intézményre €s dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak barmely intézményi alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttlizriado terv” cimii
dokumentum tartalmazza.

A robbantassal tortén6é fenyegetés esetén sziikséges teendSk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés esetére ,.bombariadd terv”
cimii utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az dvoda vezetdie a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A tiizriado, illetve a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara
kételezd érvénytliek.

A tlizriadé illetve bombariado tervet az 6voda irod4jaban helyezziik el.

VIII. 2. Mobiltelefonok hasznalata

A pedagégusok mobil telefonjukat a gyermekk6zosségben toltstt idejiik alatt az 6ltéz6ében,
szekrényben, lehalkitott izemmodban kételesek tartani.

VIIL 3. Az intézményben foly6 reklimtevékenység szabalyai

Az 6vodaban az egészséges életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, k6zéleti, kulturalis
tevékenységgel Osszefliggd reklamtevékenység csak korlatozott mértékben, az évodavezetd
illetve a fenntarté altal kontrollalt modon folytathato.

Engedé€lyt elézetesen az intézmény vezetdjétdl, és 4ltala a fenntarté felé is jelzetten, a
reklamtevékenységet folytaténak kell kérnie.

VIII. 4. Adatvédelmi szabalyok
Az alkalmazottak és a gyerekek, illetve a sziilok, gondviselék személyes adatai csak a
torvényben meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol vezethetSk. Kérésére a sziil6t,

munkavallal6t tdjékoztatni kell, hogy réla milyen adatokat tdrol az intézmény és ezt milyen
modon teszi.
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VIIL. S. Hivatali titok

Altaldnos érvényti szabaly, hogy az 6voda minden dolgozdja koteles a hivatali titok

megtartasa.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit,

» a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

« a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

« tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban frasban annak mindsit.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Az 6voda egyetlen alkalmazottja sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, ami a

munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsédra, és amelynek kozlése a

munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

VIIL. 6. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

* Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A k6z6lt adatok szakszeriiségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

+ Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

Az 6vodaval jogviszonyban nem 4llok részére, pl. sajté képvisel6i részére az 6voda vezetdje
engedélyezheti az intézmény teriiletére vald belépést. A bejelentés nélkiil érkez6 vendég
koteles belépését kovetben az intézmeény vezetSjet megkeresni, és tovabbi intézkedésig
megvarni Ot.

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban elhelyezni.
Az engedély kiadasa frasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
« a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimeét,
» a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formdjat, modjat,

« a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket, Az
engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

30



Az intézményi hirdet6tabla haszndlatanak szabdlyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetSje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kérbélyegzéjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezet6 engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények elhelyezése szigoraan
tilos. A csoportban dolgozo két 6vond napi kotelessége a hirdetétabla ellenbrzése.

VIIL. 7. Kézérdekii adatok kezelésének rendje

368/2011. (XIL. 31.) Kormany rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl 13. §
2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany rendelet 30. § (6) bekezdés, valamint a 2011. évi
CXII. Torvény az informéciés énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6)
bekezdése alapjan a kozérdek(l adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabélyzatban keriil meghatarozasra. : ‘

»

-

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
» Kezelésében 1évé kozérdekil adatok, - kozérdekbdl ayilvanos adatok, valamint

munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
igénylésénél, tovabba

* az 6voda hatdskore ¢€s illetékessége szerint kezelésében 4116 kozérdekil adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az
informdci6szabadsagrél sz616 2011. évi CXIL. Torvény hatirozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

¢ az édllami, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy
személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon
vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret,

Igy kiilondsen:

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabélyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat. : ' :

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
Jutasat kdvetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz cleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok. (SZMSZ Melléklet)

VIIL. 8. Iratkezelési szabdlyok

Az intézménybe érkez6 és onnan kimend iratok maésolatéat az intézmény vezetdje érzi és iktatja.
Az irattarbol az intézmény vezet6je ad ki dokumentumokat a munkatdrsak, valamint a
kérvényezO8k szamara. Az iratokkal oOsszefiiggd kérdéseket az intézmény vezetdjének kell
cimezni. Az iratok kezelése intézményvezetdi feladatkdrbe tartozik.
Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, az adatokat ugy kell rogziteni
hogy:
* az irat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
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» szolgalja az voda rendeltetésszerli mitkgdését, feladatainak eredményes €s gyors
megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 megdrzését és a maradando értékt iratok levéltari atadasat.

Mindezek biztositasa érdekében, a vezetd:
e clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli s iratkezelési szabalyzatat,
* jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontdsara,
* jogosult kiadvanyozni,
 meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
» figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabélyokat és a valtozdsoknak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,
» clokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
e az irattari anyag karosodésat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremilkodik a
hibaelh4ritas és az anyagmentés megszervezésben.

Zaré rendelkezések

A szervezeti és miiksdési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felel6ssége, azt, az 6voda
neveldi fogadjak el a sziiléi szervezet véleményének figyelembevételével. Nevezett -
dokumentum az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hat.eilybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény kordbbi szervezeti és mikodési
szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az Gvodavezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Felillvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa az 6vodavezetd hatdskore, melyet egyarant kezdeményezhet a fenntarto, a
nevelSk, a sziil6i kozosség, illetve jogszabalyi kételezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

o A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az ¢voda minden alkalmazottjaval,
valamint mind azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatérozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Készitette: Mucsiné Balassa Bernadett megbizott 6vodavezetd

2025. augusztus 28.

Mellékletek:

1. Munkakori leirds mintak
2. Adatkezelési szabalyzat
3. K6zérdekii adatok megismerésének eljarasrendje
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