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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
- 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol
- 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet

- 229/2012.(VII1.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehaj-

tasarol
- 2011. évi CXCV. térvény az Allamhaztartasrol
- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrol

- 2011. évi CXII. Toérvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidsza-

badsagrol
- 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségiek jogairol
- 62/2011. (XII.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 28/2011. (VIL.3) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenysé-

get végzOk nyilvantartasarol és kotelezO szakmai tovabbképzésekrol
- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrol

- 335/2005. (XI1.29) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének alta-

lanos kovetelményérol

- 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag

védelmérol

- 44/2007 (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairol.
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326/2013. A mindsitésrdl és a pedagogus ellendrzésrol

277/1997. (X11.22) Kormanyrendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgardl, valamint a képzésen résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
328/2011. (XI1.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasokrol

Nemzeti, etnikai kisebbség dvodai nevelésének iranyleve

(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR), a személyes adatok kezelésérdl
Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. toérvénynek (a tovabbiakban: Infotérvény)
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Bevezeto

1. Altalianos rendelkezés

Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyer-
meki jogok érvényesiilése, a szlilok, a gyermekek ¢s pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében a

A Kerekerdé Ovoda

neveldtestiilete, a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a koznevelési intézmények
nevhasznalatarol szolo, 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet (a tovabbiakban: miniszteri ren-

delet) hatarozza meg, ezen jogi felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

szervezeti és miilkodési szabalyzatot

(a tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Kerekerdé Ovoda miikodésének szabélyait, a jogsza-
balyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem ren-

deznek jogszabalyok.
1.1. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ az intézményfenntartd €és az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép €letbe, a kihir-
detés napjan €s hatarozatlan iddre szol.

Ezen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betar-
tani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ hatalya kiterjed

- Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

- A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)
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- A Kerekerd6 6voda teriiletére.
- Az dvoda altal szervezett — a Néphagyomany ¢éltetd Helyi Nevelési Program végrehaj-
tasdhoz kapcsolodo — 6vodan kiviili programokra.

Feliilvizsgalata: évenként illetve a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden torténik

Maoédositasa: a fenntarto, vagy az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti az 6voda neveld-

kozossége
1.2. Az intézmény jogszabalyi alapja
Az 6voda miikddését meghatarozo torvények, rendeletek, szabalyzatok, hatarozatok és ezek
modositasai.
2. Kerekerd6 ovoda adatai, az intézmény vezetése, szervezete

2.1. A miikodést meghatarozo, 6vodai dokumentumok
- Néphagyomany ¢éltetd Helyi Nevelési Program
- Hazirend
- Munkaterv
- Alapitoé Okirat
- Szervezeti és Mlikodési szabalyzat
- Munkakori leirdsok
- Egyéb szabalyzatok
- Eljarasrendek

- Mindenkor hatalyos torvények, szabalyzatok, helyi rendeletek
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2.2. Az 6voda adatai, szervezeti egysége
A koltségvetési szerv neve: Kerekerdd Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 1029 Budapest, Mariaremetei ut 153.
Telefon: 397-00-38
Ovodavezeté: Takacs Beata
Fenntart6 neve: Kerekerdé Ovoda Alapitvany 2003.
Fenntart6 cime: 1029 Budapest Mariaremetei at 153.
Az intézmény OM azonositdja: 102928
Intézmény tipusa: 851020 Ovoda
Csoportok szama: 1 csoport
Felvehetd maximalis 1étszdm: 18 {6
Ovodai adohatosagi szam: 18203480-1-41

Alapitvany adohatdsagi szama: 181100056-1-41
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2.3. Az 0vodai nevelés célja, feladata

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A Kerekerdd Ovoda, alapitvanyi maganévoda, ezért barmely életkora kisgyermek felvételt

nyerhet intézményliinkbe.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy oraban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A
jegyz6 - az egyhazi és magén fenntartasu intézmények esetében a fenntarto - a sziilé kérelmé-
re és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elott
tartva, az 6todik ¢€letév betoltéséig felmentést adhat a kotelezé dvodai nevelésben vald részveé-

tel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete

indokolja.
Szama Tevékenység
851020 Ovodai nevelés
851011 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai
562912 Ovodai, intézményi kozétkeztetés
562917 Munkahelyi kozétkeztetés

2.4. Az 6voda vezetése

Az 6voda szakmai tekintetben, 6nallo intézmény. Szervezetével és mitkddésével kapcesolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal més hataskorbe. A dontések eldké-
szitésében, végrehajtasdban javaslattételi és véleményezési joggal, részt vesznek a pedagogu-

sok és a szulok.

A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos muikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kortil-

mények ¢és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységiinket.
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A kotelezOen foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszdmat a hatalyos jogszabalyi eldirasok tar-

talmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszadmat nevelési évenként az iranyitd szerv altal megalko-

tott éves koltségvetési rendelet hatdrozza meg.

2.4.1. Az ovoda szervezeti felépitése

Fenntarto
| |
Nevelomunkat segit6
alkalmazottak , o e
Ovodavezetd, 6vo- Sziil61 kozosség
dapedagogusok

A Kerekerdd Ovoda, alapitvany altal miikodtetett, maganovoda. A szervezeti egység vezetdje
a fenntarto, tulajdonos. Az intézmény szakmaisagat az 6vodavezetd, 6vodapedagogus bizto-

sitja. Onalld déntési jogkdre csak a fenntartoval tortént, eldzetes megbeszélés utdn érvényes.
2.4.2. Intézményi hierarchia felépitése
Pedagogus alkalmazottak: 2018. 09. 01-t61 —2 6

Pedagogiai munkat segit6 alkalmazottak: 2018. 09. 01.-t61 —2 {6
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Fenntart6

Ovodai Ovoda-

kozosség vezetd

2.4.3. Az 6voda vezetdje

Az intézmény €élén az 6vodavezetd all, akit egy vezetd helyettes segit az 6voda vezetésével

Osszefliggd feladatai ellatasaban.
Az 6vodavezeté megbizasanak feltételei
- Biintetlen el6élet
- Ervényes, harom honapnal nem régebbi, Erkdlcsi Bizonyitvany

- Foiskolai végzettség
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- Minimum 5 év szakmai gyakorlat
- Kozoktatas Vezetdi Szakvizsga

Takacs Beata megbizott 6vodavezetd, jelenleg végzi a Kozoktatds Vezetd Szakiranyu Kép-

z¢st, igy vezetdi megbizatasa maximum két évre szo6lhat.
Megbizatasa: 2018. 08. 13. —2019. 08. 31.-ig tart.
Amennyiben a végzettséget 2020. el6tt megszerzi, a megbizasi kinevezése modositando.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabaly-
ok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen SZMSZ-bdl ra harulo, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az 0vodavezeté — egy személyben felelds

- apedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért

- apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

- anemzeti linnepek méltdo megszervezéséért

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

- apedagogusi kozéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv el-
készitéséért

- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az intézmény fenntartoja — egy személyben felelds

- az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért

- az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
- amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

- a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért
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a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

A fenntarto és az 6vodavezeto kozos felelossége

az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséeért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
gyermekbalesetek megeldzéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositdsaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellata-
saért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség kdve-
telményeinek érvényesitéséért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint

annak teljességéért ¢és hitelességéért

Az 6vodavezeto szakmai feladatai

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢€s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges szemé-
lyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel €s a sziil6i szervezettel valo egyiittmii-
kodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jog-

szabdly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
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- rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejli értesitése mellett —, ha az intéz-
ményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (iddjaras,
jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

- a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak foglal-
koztatasara, €let- ¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben

- az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételé-
vel, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

- ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,

- az intézmény alkalmazottainak irdnyitasa

2.5. Az 6vodavezetés helyettesitési rendje

Az 6vodavezetd tavollétében, a feladatokat az altala megbizott délel6ttos dvodapedagdgus
latja el, a vezet6 Kkizardolagos hataskorébe tartozoé iigyek kivételével. A helyettesitonek
nincs munkaltatoi €s pénzkezelési jogkore. A fenntartd beleegyezésével bizhatd meg a helyet-

tes 6vono.

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiiloé - szabadsag, betegség, hidnyzas esetén az egy-
beesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos benntartozkodasa
ezen iddszakban nem oldhat6 meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell

eljarni.

Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesi-

tés rendje

- Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a vezetd

helyettes helyettesiti

Az intézményben valé tartéozkodas rendje

Vezet6i beosztas megnevezése

Ovodavezetd 7.30 — 16.00

Ovodavezeté-helyettes (az dvodavezetd ta-
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volléte esetén) 7.30 — 16.00

2.6. A kiadomanyozas szabalyai
Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az 6vodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonna-
li intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdan — aldirasi jogot gyakorolhat az dvodavezetd-

helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is

gyakorolhatja.

Az atruhdzott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

Egyéb intézményi bélyegzo:
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2.7. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-

lési rendje

A tanulo- ¢és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium

iizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzokonyv kitdltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds és/vagy az intézményvezetd
rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizardla-

gosan ovodavezetdi hataskor.

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (a
tovabbiakban: KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesi-
tett s tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a Vhr. eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst az 6vodavezetd és /vagy a fenntarto al-
kalmazhatja, a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki

kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapu masolatat:

- Intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa
- Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
- Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
- OSAP-jelentés
- Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)
Az elektronikus tton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével €s az évoda-

vezetO alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett forma-
ban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag a fenntarté vagy évodavezetd altal felhatalmazott férhet

hozza.
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3. Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo, a tagja.
Munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munkatorvénykonyve szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része, neveld-oktato munkat végzd dvodapedagogus, a tobbi dolgozo a
neveld-oktatd munkat, kozvetleniil segit6 alkalmazottak. Az alkalmazotti kozosséget jogsza-

balyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, egyetértési jog illeti meg.

3.1. Az alkalmazottak jogai — dontési, véleményezése, javaslattételi

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendez-

vényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak meg-
valtoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢s modosi-

tasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozossé-
geken kivill az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt

nyilvanithat az 6voda minden k6zalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat ¢s véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor

gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak tény-

legesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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3.2. A nevelétestiilet miikodésének szabalyai

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

- apedagogiai program elfogadasa,

- az SZMSZ és a héazirend elfogadasa,

- anevelési év munkatervének elfogadésa,

- atfogo értékelések ¢és beszamolok elfogadasa,

- tovabbképzési program elfogadasa,

- aneveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

- apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- avezetO helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — szilikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelotestiilet értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamo-
lasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.
Az 6vodavezetd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
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3.3. A nevelotestiilet tanacskozasi joga
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

- A helyi nevelési program tartalmat
- Az SZMSZ tartalmat

- A Hazirend tartalmat
- Az Ovodavezet6i Munkatervet
- Az 6vodai munkdra iranyulo atfogé elemzéseket, beszamolokat és az ezek

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az dvodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az 6vodaveze-
to-helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot va-
laszt. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
¢és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazas-
sal, egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd don-
tésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formédban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekrol 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv

késziil, mely tartalmazza

- A helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitd nevét
- A jelenlévok szamat

- Az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

- A meghivottak nevét

- A jelenlévok hozzaszolasat

- A mddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- A hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzo-

konyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesitd
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irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a

jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
3.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskdrének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabalyban biztosi-

tott hataskoreinek gyakorlasi jogat, nem ruhazza at.
3.5. A munkaidd nyilvantartas tartalma

A heti neveléssel és neveléssel le nem kotott munkaidd nyilvantartasa- az dvoda altal készitett
hitelesitett nyomtatvany (jelenléti iv) A munkaid6-nyilvantartasnak tartalmaznia kell a neve-
I1éssel le nem kotott munkaidd keretében ellatott feladatokat, amelyet: a nevelési intézmény-

ben ellatando, illetve ellathato feladatok, illetve az intézményen kiviil ellathaté feladatokat
A munkaidé-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai a kovetkezok

- A munkaidé-nyilvantartast kiilon nyomtatvanyon kell vezetni.

- A nyomtatvanyokon az adatokat naponta rogziteni kell
3.6. Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szerveze-
ti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A szakmai munkako-
z0sség jogositvanyait, feladatait a Nemzeti kdznevelési torvény, az EMMI rendeletei, tovabba

jelen SZMSZ hatérozza meg.
A szakmai munkakozosség dont

- Mikodési rendjérdl, munka tervérdl, iddbeosztasarol
- Szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkako6zosség véleményezi:
- A helyi nevelési programot
- Az 5 évente készitendd, de évente megujitando tovabbképzési programot
- A nevelés-oktatas eszkdzeinek kivalasztasat
- Szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat
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- Az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendérzéséhez
- A pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

- A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
- A pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasahoz

- A nevelomunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében

- Az 6vodai, szakmai munkakdzdsség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

- Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben

- Maodszertani, esetmegbeszéld értekezletetek €s gyakorlati napok szervezése

- A munkak6zosség tagjai szakmai fejloddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megje-
lend uj szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa

- Palyakezd6 pedagdgusok munkajanak timogatasa

- Intézményi, palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat
esetén annak lebonyolitasa €és elszamolasa

A szakmai munkakdzosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk dsszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
A szakmai munkako6zosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — az dvodavezetd irdsos meg-

bizasa alapjan végzi.

A munkakozosség vezetije felelos

- A szakmai munkako6zosség 6nallo, felelds vezetéséért

- A munkakdzosség éves, miikddési tervének elkészitéséért

- A miikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

- Az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

- Az 1j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
- A pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

- A munkakozdsség, éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséeért
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Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

- Az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott 1d6kézonként a munkak6zos-
ség tevékenységérol,

- rasos beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.7. A nevelomunkat segit6é alkalmazottak kozossége

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat a fenntart6 és /vagy az dvodavezetd gya-

korolja.

Feladatukat, jol kortilhatarolt kompetencidk, feladatok meghatdrozasaval, a Munkakdri leira-

suk taglalja.
Szakmai kompetenciak, kovetelmények

- Gyermekszeretd

- Beszéde, oltozete, viselkedése példaértékii

- Munkajaban pontos, tisztességes, a rabizott dologi javakat megdrzi
- Tisztadban van az 6voda céljaval, feladataval

- Ismeri a sajat feladatait

- Sziiléknek, idegeneknek felvilagositast nem ad

- Kotelezi a titoktartas

4. Sziiloi szervezet

A sziilék a Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesité-

sének érdekében sziiloi szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségvi-

seldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
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A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen SZMSZ-ben meghatarozott

eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus kompetencidjat

meghalado ligyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziil6i szervezet el-
nokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsa-
hoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziildi szervezet részére vélemé-

nyezési, tanacskozoi jogot biztosit.
A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadaséaval torténhet.

Az dvoda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban

foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoportjat képviseld sziiloi szervezeti tagnak sziikség szerint ad téjé-

koztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasdban, érzelmi €letében bekovetkezett valtozasok-
rol vald tajékoztatds a csoportban dolgozd o6vodapedagdgus, adott esetben az Ovodavezetd

feladata és kotelessége.
4.1. A sziil6i szervezet joga

- Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredmé-
nyességet

- Barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet (betartva a személyiségi
jogokat és az adatkezelés vonatkoz6 szabalyait)

- Képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

- Nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti, (pl: csaladokat érinté prog-

ramok, témak, anyagi koltségek témaban)
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4.2. A sziil6i szervezet véleményezési joga

- A helyi nevelési program elfogadasarol

- Az SZMSZ elfogadasarol

- A Hazirend elfogadasarol

- A vezet6i munkaterv elfogadasarol (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

- Az Intézményi Adatkezelési Szabalyzat elfogadasakor

- A sziil6i értekezlet egyes, nevelést érintd napirendjének meghatarozasaban

- Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban (pl: igénylik e a csalad-
latogatast)

- Az intézmény vezetok ¢€s a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghaté-
rozéasaban, rendszerességében

- A helyi nevelési program ¢és az SZMSZ és a Hazirend nyilvadnossagaval kapcsolatosan

- A sziiloket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a szlikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan, szolgaltatasok, egyéb 6vodan kiviili programok)

- A nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozod programok dsszeghataranak megallapi-
tasakor

- Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, ne-
vének megallapitasaval, amennyiben ezt az intézmény fenntartdja, mint tulajdonos
igényli

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilat-
kozni. A sziil61 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd cso-

portos sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.
4.3. A sziilok tajékoztatasanak rendje

A sziil6k rendszeres, napi tajékoztatasa az 6vodapedagdgus munkakori kotelessége, nem

zavarva ezzel, a napi tevékenységet, gatolva a gyermekek felligyeletét.

Ha hosszabb tajékoztatasra van sziikség, mindenkor az egyéni fogaddora keretét kell al-

kalmazni.
A kapcsolattartas modjai

- Nyilt napok, nyitott napok szervezése
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Sziil6i értekezletek szervezése

Fogadoorak szervezése

Falitjsag

Ovodai honlap miikodtetése

Unnepek, hagyomanyok, csoportos iinnepeken valo észvétel
Ko6z6s kiranduldsok szervezése

Csaladi délutanok szervezése
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5. Partnereinkkel valo kapcsolattartas

Csaladokkal valo
kapcsolat

Kerekerdd

ovoda

Szakmai partne-

rek, iskolak,

Szakmai szolgal-
tatok, hatosagok,
ovodak, kultura-

szakszolgalatok,

lis intézmények MAK, OH,

Intézményiink a szakmai feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot

tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.
5.1. A kapcsolattartas rendje

- Személyes megbeszélés
- Telefonos megbeszélés

- [rasbeli kérelmek, kérdések
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Statisztikak

Nyilvéantartasok

Tervek, értékelések

Kapcsolattarto, elozetes egyeztetés utan

Az intézmény fenntartdja
Az intézmény 6vodavezetdje

5.2. Szakmai szolgaltatok

Pedagdgiai Szakszolgalat

Kapcsolattartd, az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott d6vodapedago-

gus

A kapcsolat tartalma, a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beisko-

lazas segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben

A kapcsolat formaja, vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, kon-

zultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel

Gyakorisag, nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a pszicholdgus, lo-

gopédus és 6vondk vagy a sziilok jelzése alapjan, sziikség szerint

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto, az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje

A kapcsolat tartalma, az 6vodapedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése,

valamint szaktandcsadoi, szakmai segités

A Kkapcsolat formaja, tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktandcsadoi

hospitalas, szaktanacsadoi javaslat

Gyakorisag, nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal, illetve

kiilonleges szakmai kérdésekben barmikor
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Gyamiigyi hivatal, gyermek egészségiigyi ellatd, gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito

szolgalat,

»A gyermeki jogok elvalaszthatatlanok az emberi jogoktol. A gyermeket megilletik az
alapveto emberi jogok, és tovabbi jogként fogalmazodik meg a megfelelo testi, szellemi

és erkolcsi fejlodéshez sziikséges védelemre és gondoskodasra valé gyermeki jog.”
(Forras: MODSZERTANI UTMUTATO Bp. EMMI)

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a to-
vabbiakban: Gyvt.) meghatarozza:

- agyermekek és sziileik alapvetd kotelességeit €s jogait, € jogok védelmét

- agyermekek védelmének rendszerét (ellatasokat és hatosagi intézkedéseket)
- azallam és az 6nkormanyzatok gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatait

- agyermekvédelmi és a gyamiigyi igazgatas szervezetét és fobb szabalyait

- az adatvédelmi rendelkezéseket

A Kerekerdd 6voda valamennyi dolgozdja ismeri a Gyermek ¢és Ifjusdgvédelmi torvény altal

meghatarozott, L. sz. Jelzorendszer miikodtetését, jelzérendszeri naplé vezetése.

Az intézmény dolgozdinak munkakori kotelessége a jelzérendszer miikodtetése, egyiittmiiko-

dés a szervezetekkel, hatésagokkal.

Célunk: A normalistol eltéré problémak jelentése, a névtelenség kérésével.
Lehetdség szerint preventiv megoldasok keresése

Feladatunk: A jelzOrendszer kiépitése, miikodtetése

Jelzoérendszer

A gyermekvédelmi jelzérendszer hatékony mitkodésének folyamata

- Prevencio

- Gyanu esetén jelzés
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- A jelzést tevonek, nem kell mérlegelnie, a veszélyeztetettség sulyossagat
- Cselekvés

© Probléma észlelése — Jelentés a fenntartonak és/vagy az 6vodavezetonek— A vezet6-
ség megteszi a sziikséges 1épéseket— Egyiittmiikodés a hatosagokkal— Visszacsatolas

Egészségiigyi ellatas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo elatas alapja, a fenntart6 és az
6voda kozotti megallapodas.

A sziil6k irasban (csoportnaplo) igazoljak vissza, hogy gyermekeik szamara, igénylik e, az
6vodai egészségligyi ellatast.

Az intézmény valamennyi dolgozoja, évenként vesz részt, kdtelezd, munkaegészségligyi vizs-
galaton.

Kapcsolattarté
- A fenntarto
- Az d6voda vezetdje

Kapcsolat formaja (a megallapodas szerint)
- Sziirések

Altalanos iskolak

Az o6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kertileti altalanos iskolak

vezetdjével, pedagdgusaival
A kapcsolattartas célja, az 6voda — iskola dtmenet segitése, tdmogatasa.
A kapcsolat formaja

- Személyes talalkozo

- Nyilt napok

- Szakmai férumok

- Iskolai rendezvények latogatasa
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Kulturalis intézmények

Ovodasaink kulturalis, értékelvii nevelése érdekében rendszeres, konstruktiv kapcsolatot

apolunk a kertilet, és a fovaros kulturalis intézményeivel.

Figyelemmel kisérjiik ajanlataikat és az életkornak megfeleléen toreksziink arra, hogy be-
épitsiik nevelémunkankat az altaluk ajanlott programokat. Csak a szakmailag szinvonalas

rendezvények ajanlatait fogadjuk be.
Feladatunk
- A kinalat erds, szakmai szirése
- Epiiljon be a helyi nevelési programunk céljai kozé
- Eletkornak megfelel legyen
- Nytjtson élményt, 6romet, kikapcsolodast
6. Az intézmény miikodési rendje
Az intézmény miikodését torvények, jogszabalyok, rendeletek hatdrozzak meg. Az 6voda hét-

66l péntekig dtnapos munkarenddel miikddik. A gyermekek 6vodaban tartozkodasanak ide-
je, maximum, napi 10 ora.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéro.

Az 6vodéba, bejutas sajat kapukulccsal torténik, melyet a kulcskezelési szabalyzat foglal egy-
be.

A Hazirend tartalmazza a beérkezés, eltavozas rendjét.

6.1. Az 6vodai felvétel rendje
Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A Kerekerdé Ovoda, alapitvanyi magandovoda, ezért barmely életkort kisgyermek felvételt

nyerhet intézményliinkbe.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik é¢életévét betolti, a

nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
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jegyzo6 - az egyhazi és magan fenntartasu intézmények esetében a fenntarto - a sziilé kérelmé-
re és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elott
tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben valo részvé-
tel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete

indokolja.

A beiratkozashoz sziikséges okmanyok

- A gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

- A gyermek oltasi konyve

- A gyermek lakcimkartyéja

- Ovodai felvételi kérelem, el6z6 6voda altal kiadott, Ovoda latogatasi igazolas
- A gyermek TAJ kartyéja

A beiratkozas rendje

- A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntart6 hatarozza meg, €¢s a meg-
szokott formaban, a kijeldlt beiratkozasi idépontot megel6z6 harminc nappal hozza
nyilvanossagra, hirdetményekben, és az 6voda honlapjan.

- A beiratasi iddszakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa, szeptember O1. -
toél folyamatosan torténik. Az Gijonnan jelentkezd gyermekek fogadéasa az évodai neve-
1ési évben folyamatosan torténik.

- A beiratkozas soran a sziil6t réviden szdban és irott bemutatkozo anyag formajaban
ismertetjiik 6vodank szakmai munkdjarol, tajékoztatjuk a Hazirend tartalmarol.

- A beiratkozas eldtt, a gyermekek ¢és a sziilok lehetéséget kapnak arra, hogy kozvetlen
betekintést nyerjenek az dvoda é€letérdl, mindennapjairol.

- A beiratkozas tényét a Felvételi és mulasztasi naploban, az adatok helyes kitoltésével
rogziteni kell.

- A gyermek adatit rogziteni kell a KIR nyilvantartasi rendszerben is.

A kitoltéséért, az adatok pontossagaért az 6vodavezetd felel.
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6.2. A nevelési év rendje
Az 6vodai nevelési év, szeptember 1.-t6] — a kdvetkezo év, augusztus 31.-ig tart.
Az o6vodai szorgalmi 1d0, szeptember 1.-t0l — kovetkezd év, junius 15.-ig tart.
6.3. Az 6voda nyitva tartasa

A nyitvatartasi id6, napi 10 o6ra
- reggel 7.30 oratol 17.30 oraig tart

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7.30 orara érkez6 dolgozoé nyitja, és délutan a munka-
rend szerinti dolgozé zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz616 munkaid6-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

6.4. Az 6voda zarva tartasanak rendje

Az 6voda zarva tartdsara vonatkoz6 rendelkezések a Hazirendjében rogzitettek.

6.5. A dolgozok munkarendje

Az intézményben dolgozok munkarendjét, meghatdrozza a Munkatorvénykonyve,

ONOAP, az 6voda nyitvatartasi rendje.

Az 6voda 7:30.-t6l — 17:30 ig tart nyitva, biztositva a gyermekek szakszert feliigyeleti el-
latasat. A munkarend elkészitése, az 6vodavezetd feladata. A munkarend betartasa és napi

vezetése, a dolgozok kotelessége.
A munkabdl valé tavolmaradas jelentésének rendje

- El6z0 nap, akadalyoztatas esetén, munkakezdés eldtt két oraval koteles a dolgozo je-

lezni az 6vodavezetd felé.

- A betegség miatti tavollétet koteles a dolgozd, orvosi tappénzes papirral igazolni.
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Ovondk munkaidé beosztasa
- Délel6tti munkakezdés: 7:30 - tol — 14:00.- ig tart
- Délutanos munkakezdés: 11:00 - tol — 17: 30.-ig tart
Nevelomunkat segitok munkaidé beosztasa
- Dajka, konyhai dolgoz6 munkaidd beosztasa: 7:00. -t6l — 13:00. ig tart
- Dajka munkaid6 beosztdsa: 9:30.-t6l — 17:30.ig tart
6.6. Az ovoda téritési dijfizetésének rendje

Az intézmény a Kerekerdd 6vodai alapitvany altal 1étrehozott, nevelési intézmény. Mint ilyen,

alapitvanyi befizetésekbdl, és normativ tdmogatasbol tartja fenn magat.

6.7. A Kerekerdé Ovoda iinnepeinek, hagyomanyainak rendje

A hagyomanyok, linnepek, csoportbeli szokasok apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sok-
oldalu személyiségfejlesztésétdl. Megalapozzak a sziikebb ¢€s tdgabb kornyezethez fliz6do

érzelmi viszonyt, kialakul a néphagyomanyok ismerete, tisztelete, megtartdsanak igénye.

Identitastudatukat fejleszti a szervezett 6vodai iinnep, néphagyomany éltetés. Az iinnepek,
hagyomanyok évszakhoz kototten jelennek meg a mindennapokban és megfelelnek a szocio-
kulturélis hattér igényeinek, valamint az életkori sajatossagoknak. Unnepekkor feldiszitjiik az
ovodat, a csoportot, sziikség esetén az udvart és az tinnephez, néphagyomanyhoz ill6 61t6z¢k-

ben vesziink részt az linnepen.

Unnepeinket, hagyoményainkat, a Néphagyomany élteté Helyi Nevelési Program tartalmazza,
szervezésének rendjét és modjat az SZMSZ, a Hazirend, és a vezetdi munkaterv hatarozza

meg.

Oldal: 36 / 55



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Unnepeink, jeles napjaink, hagyomanyaink

- Szent Mihaly nap és vasar
- Sziiret
- Marton nap
- Adventi hét és a hozza tartozo jeles napok
- Mikulés
- Utols6 gyertyagyujtas
- Karacsony
- Farsang
- Husvét
- Majalis
- Pilinkosd
Nemzeti iinnepeink
- Marcius 15.
- Nemzeti 0sszetartozas napja, junius 4.
- Megemlékezés, oktober 23.
Csoportos iinnepek, hagyomanyok
- Sziiletésnap
- Gyermeknap
- Anydk napja
- Evzaré, blcsiztatd

- Csalados kirandulas

A felnétt kozosség hagyomanyai
- Szakmai napok

- Felnétt karacsony
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- Névnapi megemlékezések

6.8. A Kerekerdé Ovoda altal nyujtott szolgaltatasok rendje

- Vizhez szoktatas, Gszas

- Idegen nyelvhez szoktatés
- Alapozo terapia

- Kiemelt iskola elokészitd

6.9. Az intézményben tartézkodas rendje

Az o6voda épiiletének bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarva
tartjuk.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast ka-
pott a belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben
jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseloit
az 6vodavezetd fogadja.

Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermekét hozo, vagy
elvivo sziild, vagy annak megbizottja.

Kiilon engedély nélkiil tartdzkodhat az intézményben a sziild ¢és a tagabb rokonsag, ha évodai
iinnepe, csaladi délutant, kozos programot, nyilt napot, sziiloi értekezletet, vagy fogadoorat
szervez az dvoda vezetése.

Az intézmény nem ad teret partpolitikai rendezvények szervezéséhez.
A bent tartozkodas rendje
- El6re megbeszélt idopontban

- Valtoécipo hasznalataval
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7. Az intézmény miikodésének, belso ellendrzési rendje

Az intézményi belsd ellendrzés célja és feladata, a nevelémunka eredményességének megtar-
tasa, folyamatos javitasa, a helyi nevelési programban foglaltak megtartasa. A dolgozok mun-
kamoraljanak megtartdsa. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljestil, amely az éves intéz-

ményi munkaterv részét képezi. Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el.
7.1. Nevel6, oktatéo munka ellenérzésének rendje

- Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszereit és litemezését
- Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni
- Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont

- Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az 6vodavezetd helyettes és a sziildi szervezet
is

- A nevelési év soran az 6vodavezetd minden évodapedagdgus munkéjat és csoportos
dajka, nevelést segitd tevékenységét értékeli, legalabb két alkalommal

- Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal ismertetni kell irdsban is, aki az
abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet

- A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendérzés altala-
nosithat6 tapasztalatait értékelni kell a nevelési évet zar6 értekezleten, megallapitva az
erdsségeket, fejlesztendd teriileteket és a megsziintetés érdekében hozott intézkedése-
ket

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja

- A pedagogiai programban megfogalmazott célok, alapelvek osszevetése a tényleges
nevelési gyakorlattal

- Az elért eredmények, a tapasztalt erdsségek visszaigazolasa, a feltart hidnyossagokra,
problémakra megoldasi javaslatok keresése

- A nevel6testiilet szakmai allapotanak, mddszertani kultarajanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlodésének biztositasa

- Tanligy igazgatasi feladatok elvégzése

Kiemelt ellenérzési szempontok

- A pedagogusok munkafegyelme
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Felkésziilés a napi neveldmunkara, dokumentaciok naprakész vezetése

Tevékenységek szervezése

Az adminisztracio naprakész vezetése

Az 6vodapedagdgus és a gyermekek kapcsolata

Az 6vodapedagdgus kapcesolata a sziilokkel, kollégakkal, fenntartdval

A nevelémunka szinvonala
Tervezo, szervezo tevékenysége

Alkalmazott modszerek, eszkozok

A helyi nevelési program kovetelményeinek teljesitése

A dajkék nevelést segitd tevékenysége, 6vond — dajka nevelOtarsi viszonya

A munkaido betartasa

Az ellendrzés formai, lehetnek

Csoportlatogatas

Beszamoltatas

Interju, kérdoéiv

frasbeli dokumentéaciok ellendrzés

Specialis felmérések, vizsgalatok

Az ellenérzés alapelvei

Nem tetten érés

Konkrétsag

Objektivitas

Folyamatossag

Tervszeriiség

A modszertani szabadsag tiszteletben tartasa
Humanum

Pozitivumok erositése
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- Erdsségek — gyengeségek, onértékelés erdsitése
- Perspektiva adasa

7.2. Vagyon védelem, leltar

Az intézmény valamennyi dolgozojanak, sziildknek, kotelessége az intézmény vagyonat, tar-

gyi feltételeit rendeltetésének megfelel6en hasznalni, megvédeni, 6vni azt.
Az intézmény valamennyi eszkoze, a fenntarto tulajdonat képezi.

Az intézmény vezetdje évente kétszer, szeptemberben és majusban, kdteles csoport, konyhai,

01t6z06, udvari eszkoz leltart késziteni.

A fogyoeszkoz rongalésat, torését, koteles flizetben rogziteni €s ezzel elszdmolni a fenntartod

fele.
Gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzés

A fenntartd Alapitvany rendszeresen végez gazdalkodassal €s az intézmény pénziigyi tevé-
kenységeivel kapcsolatban, onellendrzést.

A fenntartd6 minden gazdalkodéssal kapcsolatos torvényt, eldirast, szabalyzatot betart és betar-
tat.

A pénziigyi és gazdalkodési feladatokat, kizarolagosan a fenntartod végzi és elszdmol a vonat-
kozo hivatalok felé.

7.3. A gyermekek egyéni fejlettségének figyelemmel kisérése

Az intézménybe jard gyermekek egyéni fejlettségét valamennyi 6vond, koteles megfigyelni és
rogziteni.
Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését a Kerekerdé dvodai egyéni megfigyelési lap c. do-
kumentumban kertil rogzitésre.
A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki

- Szocialis, kdzosségi

- Ertelmi

- Anyanyelvi, kommunikécios készség

- Erzékszervi fejlettség

- Nagy ¢és kismozgasok

Jaték
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Rogzitésre keriilnek
- A gyermek fejlesztési feladatai
- Intézkedések
- Megallapitasok
- Javaslatok

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Kerekerdoé dvodai egyéni megfigyelési lap, bejegyzéseit
ismertetni kell a szlilovel, aki azt alairasaval igazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatva-
nyon, évente kétszer (félévkor, évvégén)

8. Az egészségiigyi ellatas rendje

A gyermeknek joga, hogy egészsége megdrzése érdekében rendszeres, egészségligyi ellatas-
ban részesiiljon.

Ennek alapfeltétele, hogy a sziildk, a csoportnaploban aldirasukkal engedélyezz¢ek, a gyerme-
kiik preventiv egészségligyi ellendrzését.

8.1. Orvosi, fogorvosi ellatas rendje

A preventiv ellatashoz, a fenntarto Megallapodast kot a korzetileg illetékes gyermekorvossal,

védonovel, fogorvossal.
Megallapodnak a latogatas idopontjairdl, a latogatas céljarol.
8.2. Balesetekbdl adodo egészségiigyi ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idoben biztositani kell a gyermekek feliigye-
letét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A fenntarto és az 6voda vezetdje felelds az dvodaban a nevelémunka egészséges és biztonsa-
gos feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért.
A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezetoi feladat.

Az 6vodaban az alkalmazottak altalanos feladatai koz¢é tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden pedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék,
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tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziiksé-
ges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzat, Ttizvédelmi utasi-
tasa Tlzriado terv, Tisztitasi, takaritdsi, mosogatasi utasitas, és a Hazirend rendelkezéseit, ezt
a megismerési nyilatkozatban, alairdsukkal igazoljak.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervez-
ni a gyermekek tevékenységét.

Az 6vodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdve-
tend6 magatartasra — mindezeket dokumentélja a csoportnaploban.

Kiilonos koriiltekintést kovetel a dolgozotol, ha

- A gyerekek az udvaron tartézkodnak

- Kiilonbozd kozlekedési eszkozzel kozlekednek
- Az utcéan kozlekednek

- Valamilyen rendezvényen vesznek részt

- Egyéb esetekben

Az 0voda dolgozdinak kiilonos feladata

- A sériilt gyermeket elsdsegélyben részesiteni, természetesen a dolgoz6 ismerete, tuda-
sa szerint

- Azonnal orvost hivni, az orvos altal kiallitott vizsgalati dokumentumot lemasolni és
irattdrazni, az eredeti példanyt a sziilének atadni

- A baleseti forrast megsziintetni

- A Dbalesetet jelezni a fenntartonak, sziildnek, 6vodavezetonek

- Az esetrdl jegyzOkonyvet késziteni és irattarazni, mellékelve az orvosi ellatads masola-
tat

Az alkalmazottak kotelessége

- A munkatertiletiikon a fokozott 6vatossag

- A gyermekek biztonsaganak, testi épségének védelme

- A veszélyforrasok megsziintetése

- Otthonrdl, csak olyan eszkdzt hozhat be, ami biztonsagos €s az dvodavezetd engedé-
lyezte

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgal-
ni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemelteté-
sében 1évo elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitdltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. ( EMMI r. 169§(2) bekezdés szerint)

A nem allami intézményfenntartod a részére megkiildott papir alapt jegyzdkonyvet nyolc na-
pon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallito
korményhivatal részére.

Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv
egy példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell Orizni.

Kiilonleges eléirasok
Ovodan kiviili programok szervezéséhez, szakszerii feliigyelet biztositasa.
Feladatok

- 10 gyermekenként 1 f6 felndtt biztositasa

- Részletes utas lista készitése 2pl.-ban

- Preventiv 6vo- védo intézkedések meghozatala

8.3. A beteg gyermek ellatasanak rendje

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges gyogyszer-
érzékenységérol, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja a csoportos 6vo-
dapedagogust.
Az ovodapedagdgusok nem adhatnak be otthonrdl hozott gydgyszert a gyermeknek, kivéve az
orvos altal eldirt, allando szedést igényld gydgyszert. Magas laz esetén a sziilovel valo, év

eleji egyeztetés utan, kizarolag l1az csillapitasara alkalmas készitményt adunk be.

Az 6vodéaban megbetegedett, 1azas gyermeket azonnal el kell kiiloniteni és a sziildt értesiteni
kell, a gyermek miel6bbi orvoshoz valo juttatasa a f6 cél.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kvetden csak orvosi igazolassal latogathatja jra az 6vodat.

Oldal: 44 / 55



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertdtlenitésére kiillonds hangsulyt kell
fektetni.

Az intézményben kotelezo egészségiigyi doboz tartalma

- Steril, 5 évnél nem iddsebb kotszerek, tapaszok

- 3 évnél nem id6sebb, fertotlenitd szerek

- Léazcsillapito szerek (érvényes szavatossagi idovel)

- Rovarcsipés esetén alkalmazand6 krémek (érvényes szavatossagi idovel)
- Lazméré (mikddoképes)

8.4. Az alkalmazottak egészségiigyi ellatasanak rendje

Az intézmény dolgozoi évente, kotelezd munkatigyi orvosi vizsgalaton esnek at, érvényes
egészségligyi konyvvel rendelkeznek.

8.5. Az intézmény biztonsagos mitkodését megteremto feltételek rendje

Az o6voda talalokonyhdjaba csakis az intézményi dolgozok 1éphetnek be, vagy az a latogato,
aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi véle-
ménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP-el6irasok betartasa €s betartatdsa mindenki felel0ssége.

A csoportszobaba, sziilo csak egészségesen tartozkodhat, abban az esetben, ha az 6vodapeda-
gbégus engedélyt adott rd. Kivétel ez alol a szervezett iinnepek, sziiloi értekezletek.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelezd érvényes Egészségiigyi Kiskonyvvel
rendelkeznie
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8.6. Rendkiviili események vonatkozo intézményi szabalyok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felet-
tesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd

dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni,

betartva a H.I.T. eldirasait is.

Bombariado6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, €s haladéktalanul

meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését, ligyelve a gyermekek biztonsagos elhelyezésére.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a rendkiviili eseménnyel nem érintet fela-

dat ellatasi helyen torténik.

Amennyiben az 6vodavezetd nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a helyettesité-
si rend szerint a helyettesitést ellatd, munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a kilirités meg-

szervezeésérdl, majd az 6vodavezetd, fenntartd értesitésérol.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

A helyszint és a veszélyeztetett teriiletet a neveld hagyja el utoljara, ellendrizve, hogy minden

kisgvermek elhagyta a teriiletet! Fontos a gvermek létszam folyamatos ellendrzése!

A dolgozéknak gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol
- A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa
- A kozmiivezetékek elzarasa
- A vizszerzési helyek szabadda tétele
- Az elsOsegélynytjtas megszervezése
- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek értesitése

Gondoskodni kell a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tiizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épliletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

- Az ¢piilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- A kozmi vezetékek helyérdl

- Az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorardl

- Az ¢épilet kiiiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani.
Tiiz esetén

- Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

- Tlz esetén az 6voda teljes teriiletét el kell hagyni, beleértve az udvart is.

- Az ¢épilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést veze-
t6 hatosag informéciodja alapjan az dvodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedés-
sel megbizott személy dont.

A tlizriado6 terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek Kkiiiritését a tiizriado tervben szereplé Kkiiiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd felel. Rend-
kiviili helyzetben az intézményben tartézkodo felnétteknek kotelessége a gyermekek mentése,
biztonsagos koriilmények koz¢ helyezése.

Bombariado esetén

- A bomba tényétdl valo értesiilés esetén a vezetdt, az dnkormanyzatot, valamint Rend-
Orséget azonnal értesiteni kell

- Bombariadd esetén az 6vodavezetd és vagy a fenntartd intézkedhet. Akadalyoztatas
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

- A rendkiviili esemény észlelése utan a vezetd — ennek hianyaban a veszélyt €szleld -
utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint ha-
ladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez
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Székhelyen ¢és tagintézményben az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Az éplilet kitiritésérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informécidja
alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben megjelolt személy
dont. A tagintézményben az azonnali intézkedéseket a tagintézmény-vezetd teszi meg, amely-
r6l haladéktalanul értesiti az 6vodavezetot.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgu-
sa és a dajka a felelds. A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az d6vodavezetd rendkivii-
li jelentésben értesiti a fenntartot.

Az értesitésnek tartalmaznia kell
- Hol lattak, illetve talaltak a bombat
- Addig milyen intézkedés tortént

- Az ¢épiilet kiliritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az dvoda tlizriado tervében
megfogalmazottak alapjan torténik

Betorés esetén

- Az 6voda nyitasa el6tt tortént idegen behatolas esetén — a renddrségi intézkedés idejé-
t6l, nagysagatol fiiggden — aznap gyermekeket nem fogadunk

- Napkozben torténd idegen behatolas esetén a gyermekeket az intézmény azon részébe
vissziik, ami nem érintett a biincselekményben

- Ugyeliink arra, hogy a rendérségi eljaras érzelmileg ne legyen hatassal a gyermekekre

- A cselekményt a vezeto jelenti, majd a rendOrsé€gi nyomozasnal az intézményt képvi-
seli, majd értesiti a fenntartot

Csotorés, iivegkar esetén

- Amennyiben a vizvezeték, vagy a fités vezeték torése olyan szervezési igényt tdmaszt,
gondoskodunk arrol, hogy a gyermekek az adott teriiletrdl a legrovidebb idon beliil az

éplilet mas részébe keriiljenek
- Az észleldnek kotelessége értesiteni az Ovoda vezetdjét és fenntartdjat

- Aziivegezés (ablak, ajtd) megrongalddasa, torése kdzvetlen sériiléssel jart, a sziiksé-

ges védo-ovointézkedést, vagy elsdsegély nyljtasat haladéktalanul el kell végezni
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- Az esetleges baleset sulyossaga alapjan kell eldonteni, hogy azonnali értesités sziiksé-

ges-e (szil6, mentd, fenntartd)
Az intézménybe érkezo gyanusnak latszo csomag, levél, kiilldemény érkezése esetén

- A kiildemény felbontas nélkiil, azonnal értesitend6 a Renddérség kdzponti tigyelete:

107, 112 vagy Févarosi Polgari Igazgatosag: T: 324 1405
8.7. Az intézmény dolgozoinak dohanyzasi, italozasi rendje

Az 1999. évi XLIL torvény értelmében, az intézmény egész teriiletén TILOS a dohdnyzas és a
szeszes ital fogyasztésa.

A tilalom hatélya kiterjed az 6voda dolgozoira, a sziildkre és mindenki masra, aki az intéz-
ménybe 1ép.

Aki a dohényzassal, italozassal kapcsolatos szabalyokat megszegi, a torvényben meghataro-
zott modon szankcidkra szamithat.

A nem dohanyzok védelmében, az ANTSZ ellendrizheti a torvény betartasat, betartatasat.

9. Egyéb szabalyozas
9.1. Adatkezelési szabalyozas

Az Europai Parlament és Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl sz616 hatarozata alapjan, 2018. 05. 25.-t6l alkalmazand6 (EU)

2016/679 sz. rendelete szerint Adatkezelési Szabalyzatot koteles késziteni minden intézmény.
A torvény rendelkezéseit, a Kerekerdé Ovoda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza
9.2. Ovodai reklamtevékenység

A reklamanyagok elhelyezésérdl, az 6vodai reklamtevékenységrdl az intézmény fenntartdja és
az 6vodavezetdje dont.

A vezetdi engedély megszerzése utan, csakis az intézmény profiljaval teljesen egyez6, miko-
désével kapcsolatos, gyermekeknek is sz616, kulturalis reklamok, hirdetések keriilhetnek ki az
intézmény hirdetdtablajara.

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas, nyilatko-
zatnak mindstil. Nyilatkozni csak a fenntartd, vagy képviseldje jogosult.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani

- Az intézményt érint0 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intéz-
ményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult

- A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik

- Az intézménybe jar6 kisgyermekekrol, sziileikrol semminemii nyilatkozat nem adhat6

9.3. Ovoda teriiletén szervezendé politikai rendezvények
Az intézmény teriiletén, part, politikai rendezvény tartasa tilos!
9.4. Fakultativ programok szervezése

A helyi nevelési program céljaival, feladataival egyezd fakultativ program szervezhetd az
intézményben.

A programok inditasakor ki kell kérni a neveldtestiilet €s a sziild1 kozosség véleményét.

A programok szervezésekor a programbol tavolmaradd kisgyermekek részére kotelezd, a
szakszerli 6vodai feliigyelet biztositasa

9.5. Az intézmény hivatalos iratainak hitelesitésének, alairasanak rendje

Az intézményben kezelt iratok, dokumentumok hitelesitése, iktatdsa, kezelése, irattdrozasa,

irattari megdrzése, az intézményvezetd és az 6voda fenntartdjanak kotelessége.
Alairasi jogkorrel rendelkezik

- Az intézmény fenntartoja, a Kerekerdé Ovodai Alapitvany vezetdje
- Az intézmény 6vodavezetdje

9.6. Titoktartasi kotelezettség megtartasa

- Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével 0sszefiiggés-
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ben jutott tudomasara, é¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezménnyel jarhat.

- Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mi-
ndsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

- A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgo-
z0ja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezék

- Amit a jogszabaly annak mindsit
- A dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- A gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok (Nkt. 42. § (1) bekez-
dése, EU 2016/679)

- Tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy kapcsan vezetdi utasitdsban annak mi-
nosit.

- A hivatali titoknak mindsiild tények nem éviilnek el, azok a munkavallal6 szdmara fo-
lyamatos kotelezettséget ronak.

9.7. Kartéritési rend

A munkavallalo kartéritési felelossége a 2012. évi . térvény a Munka térvénykonyvérol
alapjan

- 179. § (1) A munkavallalé6 a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegé-
sével okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhatd. (3) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallald
négyhavi tavolléti dijanak 0sszegét. Szandékos vagy stlyosan gondatlan karokozas
esetén a teljes kart kell megtériteni

- A munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi oktatason megismert munkavédelmi,
tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi szabalyokat

- A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso beja-
rat) zarva tartasarol gondoskodik

- Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben, ezutan szol a keresett személynek

- Az intézmény épliletét munkaiddben elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel le-
hetséges
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Az intézmény dolgozoi kotelesek

- A koz06s tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

- Az 6voda rendjét és tisztasagat megdOrizni

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- Tiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

10. Zaro rendelkezések
10.1. Az SZMSZ hatialybalépése
Jelen SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény 2016. 09. Ol. napjan kiadott
SZMSZ -e.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kote-

lez0, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedik.
10. 2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és alkalmazhatosagi szempontok figyelembevételével

Moédositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet s a KT elndke
A modositas indoka lehet

- Jogszabalyvaltozas

- Alapit6 okirat tartalmédnak valtozésa
- Tulszabalyozott rendszer

- Hianyosan szabalyozott rendszer

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
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11. 3. Az SZMSZ nyilvanossaga

A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint

azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyisé-
geit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell. A hozzaférhetdség biztositasat
jelen SZMSZ tartalmazza.

10. 4. Az SZMSZ mellékletei

- Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, munkakori leirasok
- Az intézmény szabalyzatai
- Az intézmény Etikai kodexe

Oldal: 53 /55



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Legitimacio

A szervezeti és mikodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €It az dvoda sziildi

szervezete. Véleményiiketa ..................... szamu jegyzokonyv tartalmazza.

Kelt: Budapest 2018. ........ hoénap ......... nap

sziildi szervezet elndke/képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a neveldtestiilet......... aranyu ,,igen” szavazataval,

elfogadta.

Kelt: Budapest 2018......... hénap........ nap

Iktatd szama:
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Szervezeti és Miikodési szabalyzatot megismertem, tudomasul veszem, hogy az ab-
ban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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