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e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (R.)

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, ¢évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

e 20I1. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljarasrol

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol
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335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €és a polgari védelem agazati
feladatairol

Az intézmény hatalyos Alapito okirata

363/2012. (X11.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

A kozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény

ANTSZ- eléirasok, helyi szabalyozasok

1999.¢vi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol

308/2004. ( XI.13.) Kormanyrendelet az eurdpai lobogd hasznélatanak részletes
szabalyairol

2007. évi CLIIL Torvény a vagyonnyilatkozat—tételi kotelezettségekrol

305/2005. (XII. 25.) kormanyrendelet a kdzérdek(i adatok elektronikus kozzétételére,
az egységes kozadat keres6 rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartamara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

305/2005. (X11. 25.) Korm. rendelet a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadat keresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrol

Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Képvisel$-testiilete altal
hozott hatalyos rendelete

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol

95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

Az SZMSZ elveiben, tartalmaban illeszkedik az ovoda Pedagogiai Programjahoz,
Hazirendjéhez, Kozalkalmazotti Szabdlyzatdahoz, valamint a belsé szabalyzatokhoz.
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A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg.

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg aZ Erzsébetvarosi
Magonc Ovoda szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 6sszehangolt miikddését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza. Az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan mikddés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilokkel valo eredményes egyiittmiikodés
kialakitasa, az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A szervezeti és mitkddési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

e az O6vodaba jar6 gyermekek kozosségére

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire

e az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allokra, valamint a munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban allokra

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban

e anevelési iddben, illetve idon tul nyujtott szolgaltatokra.

A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti hatalya kiterjed:

az dvoda épliletére

az 6voda udvarara

az 6voda altal szervezett nevelési idében torténd ovodan kiviili foglalkozasokra
az intézmény képviselete szerinti (kiils6) alkalmaira.

A szervezeti és miikodési szabalyzat idébeli hatalya:
A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat az 6vodavezetd jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép
hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg az ezt megel6zd szervezeti és miikkodési

szabdalyzat hatalyon kiviil kertil.

Az SZMSZ feliilvizsgalata: évente.
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felel6s: 6vodavezetod

modositasa: az 6vodavezetod hataskore
kezdeményezheti:

a nevelotestiilet

a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

sziil61 k6zosség irasos eldterjesztés formaban.

A modositasat indokolhatja:
jogszabalyvaltozas,
fenntarto altal meghatarozott feladatvaltozas,
érdekegyeztetd forum javaslata.

A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata és kotelessége az 6voda minden vezet6jének, minden alkalmazottjanak.

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, valamint részt vesznek feladataink
megvaldsitasaban.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén a kozalkalmazottakkal szemben az
ovodavezetd, illetve helyettese munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziildt
vagy mas nem az intézményben dolgozé személy figyelmét az 6vodavezetd, helyettese, 6voda
dolgozoja hivhatja fel a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, és ha ez nem vezet
eredményre, az Ovoda vezetdjét kell értesiteni, aki a személyt felszolitja az intézmény
elhagyasara.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szabalyzat elfogadasara vonatkozo hatarozat meghozatalara az 6voda nevel6testiilete
jogosult.
A szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi joga van:

e a kozalkalmazotti tanacsnak,

e asziildi kozosségnek.

1.4. Azintézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény alapdokumentumai:
e Alapito okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Pedagdgiai Program
az intézmény éves munkaterve.

Kozérdekli adatnak mindsiil, igy vonatkoznak ra a kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozo
rendelkezések:

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

e Pedagdgiai Program.

Nyilvanossaguk az alabbi helyeken biztositott:
e azintézmény és a fenntartd honlapjan elektronikusan

6
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e az intézményben, az irodak el6tti helyiségben papir alapon.
Tajékoztatas a dokumentumokkal kapcsolatban, az alabbi formaban:
Hazirend
e anevelési év elso sziiloi értekezletein a sziilok szamara
e Dbeiratkozaskor elektronikusan megkiildott dokumentummal — atvételét, tudomasul
vételét a sziilok alairasukkal igazoljak

e gyermekek szdmara a nevelési év elején €s folyamatosan az 6vodapedagogusok altal.

Pedagogiai Program

e sziil6i értekezleten
o atajékoztatds kérése esetén — szervezeti €s mikodési szabalyzatban erre kijelolt személy
altal
A tdjékoztatds kérhetd szoban és irasban.

Szervezeti és Miukodési Szabalyzat

e tajékoztatas kérése esetén (az Ovodavezet6tdl vagy vezeté-helyettestl egyeztetett
idépontban).

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsdnak moddjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltozasardl az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni az
érintetteket aktualisan 0sszehivott értekezleten, illetve a helyben szokdsos modon.

15. Kiilonos kozzétételi lista

A kiilonos kozzétételi listat — mely az 6voda jogszabéalyban eldirt adatait tartalmazza - az
ovodavezetd késziti el. Feliilvizsgalata, modositasa az adatokban tortént valtozas, jogszabalyi
valtozas esetén kotelezd.

A kozzétételi lista az intézmény és a fenntartdé honlapjan elektronikusan, nyomtatva az irodak
el6tti helyiségben megtalalhato.
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Az intézmény adatai a fenntarté altal kiadott Alapito okirat alapjan:

2.1. A koltségvetési szerv
megnevezése: Erzsébetvarosi Magonc Ovoda

2.2. A Kkoltségvetési szerv
székhelye: 1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.

Az alapit6 okirat kelte: 2016.03.03.
Az alapité okirat szama: 6/8-TNY-679033

2.3. A koltségvetési szerv kozfeladata: kdznevelés, 6vodai nevelés, ellatas
2.4. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 |851020 Ovodai nevelés

2.5. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: koznevelési feladat, 6vodai nevelés.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Ellatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi) értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd
gyermekek nevelését.

2.6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése
a 68/2013. (XI1. 29.) NGM rendelet szerint:

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 | 091120 Sajatos  nevelési  igényi  gyermekek  dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

2.7 A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:
A munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1300068.ngm
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3.1 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja:

Az egyes vezetOi szintekhez tartoz6 munkakordk és a munkakorokben foglalkoztathatd

1étszam:
Vezetéknek
Vezetdi szinthes A munkakér(')'kbe,n Megj’egyzés (tel].'.es
rartozd kézvetleniil alarendelt foglal,kozt,athato vagy reszmunkakgrre,
beoszidsok letsgaizz ’ csatogt munkak?rre
—— (munkakoronkent) valo hivatkozdas)
Intézményvezetd |1 {6
vezetO-helyettes 116
. . edagogus
Intézményvezetod nfunk agkét;gr%k: 18 16
ovodapedagogus |16 {6
gyogypedagogus 116
fejlesztd pedagdgus |1 f6
ovodatitkar 16
Neveld munkat segitd
munkakorok: 1116
pedagogiai 2 16
asszisztens
Intézményvezetod day Ifa . 8 16
helyettes technikai
munkakorok:
konyhalany 116
kertész 116
karbantarto-fitd 116
takarito 1,5 16

Fngedélyezett dolgozoi 1étszam: 34,5 £6.

Az intézmény 8 homogén dsszetételli csoporttal miikodik.

A szervezeti egységek, az ald-, mellé- és folérendeltségi viszonyok kialakitdsanal, a
munkavégzés, a hatékony miikodtetés, valamint a helyi adottsagok €s koriilmények keriiltek

figyelembe vételre.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi koroket a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.
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3.2 Az 6voda szervezeti egységei

Intézmény-
gazdalkodasi csoport

Ko6zalkalmazotti Ovodavezet Szil61
Tanacs Kozosség
Ovodavezetd-
Ovodatitkar Neveldtestiilet - helyettes

Neveld munkat segitok
Kisegitdé dolgozok

A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas

Az 6voda szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
itemezett  nevelbtestiileti  értekezleten,  alkalmazotti  értekezleteken,  rendszeres
megbeszéléseken, illetve a rendkiviili értekezleten valosul meg. A kozvetlen kommunikécios
csatornak megfelelé mikodésének érdekében megbeszéléseket, maganjellegli beszélgetéseket
vagy kotetlen programokat szerveziink, felhasznaljuk az internet, az elektronikus levelezés
eszkozeit is.

Az ovoda szervezeti egységel
e Ovoda vezetdsége
e necvelotestiilet
e alkalmazotti kozosség
e kozalkalmazotti tanacs.

Erdekképviseleti szervek:
o kozalkalmazotti tanacs
e sziildi kozosség.

3.3 Az 6voda vezetdsége

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt. Az
ovoda vezetdségét az 6vodavezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjadk. Az dvodavezetd
kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

e az ovodavezet6-helyettes

o kozalkalmazotti tanacs elndke.
A kozalkalmazotti tanacs tagjainak és elnokének feladatait, jogkorét a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. Az intézményvezetd munkdjat segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
és kotelezettségekkel.
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Az oOvoda vezetdsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo, ¢és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az dvodavezetd munkdjat a munkakori leirasa, hatalyos jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
ovoda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, aki palyazat Gtjan
Budapest, Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete biz meg
hatarozott iddre.

Az 6vodavezetd munkajat az 6vodavezetd-helyettes segiti.

Az Ovodavezetd-helyettes és a tobbi dolgozé munkajat munkakori leirasok, valamint az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az dvoda vezetdsége ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az 6voda vezetdsége rendszeresen harom havonta, illetve sziikség szerint
tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl, a szervezeti egységek miikddésérdl, problémakrol,
azok megoldasi modjairdl. Az d6vodavezetdség megbeszéléseit az dvodavezetd késziti eld €s
vezeti. Az 6voda vezetéségének tagjai a belso ellendérzési rendben foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az 6voda dolgozbi
Az 6voda dolgoz6i a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallalok, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszam szerint.

3.4 Az 6vodavezetd
3.4.1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint —

e felel az intézmény szakszerli €s torvényes mukodéséért, fenntartod altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért - 6nallo koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez

szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e anemzeti és 0vodai jeles napok munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
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a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a nevel0 és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valdo megfelel6
egylittmikodésért,

a gyermekbaleset megel0zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.4.2 Az 6vodavezetd kizardlagos jogkore:

a nevelQtestiilet vezetése

a pedagogiai munka iranyitasa
taniligy-igazgatdsi dontések meghozatala
munkaltatéi jogkor gyakorlasa
kotelezettségvallalas

kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az dvodatitkar €s a vezetO-helyettes iranyitasa
fenntarto elotti képviselet.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét
esetenként a vezetd-helyettesre, vagy mas pedagogusra atruhdzhatja.

3.4.3. Az 6vodavezet6 feladata

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése, vezetése

a dontések végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése

a pedagogiai munka irdnyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmikodeés

munkaltatoi jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
kiils6 szervek elotti képviselet, eseti vagy allandd6 megbizast adhat meghatarozott
igyekben

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott - feladatok ellatasa
az ovodatitkar kozvetlen iranyitasa

mérési, értékelési rendszer mikodtetése

ellenérzés

nemzeti és 6vodai iinnepek méltdé megiinneplése — feladatmegosztassal

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatds megszervezése

nevelés nélkiili napokon az elhelyezést kérd gyermekek feliigyeletének megszervezése
irasbeli nyilatkozat beszerzési kotelezettség minden olyan ligyben, amelyben a sziilore
fizetési kotelezettség harul

az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint
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e igazgatasi feladatok ellatasa
o agyermekek adatainak nyilvantartasa
kiilonos kozzétételi lista kdzzététele
jegyzo értesitése
a gyermekekkel kapcsolatos igazoldsok kiadasa
dontések, hatarozatok elkészitése
értesitések, sziilok tajékoztatdsa, értesitése a jogszabalyban meghatarozott
esetekben
az onértékelési folyamat tdmogatisa, a pedagdgiai-szakmai ellendrzésekben,
mindsitésekben valo részvétel, egylittmiikodés.

O O O O O

(@]

A koznevelési intézmény vezetdje szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett
pedagodgiai munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd
értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet a vezetdi megbizas masodik és negyedik évében
kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az intézményvezetd és a munkavallalok munkarendjét az intézmény nevelési évre vonatkozé
munkaterve tartalmazza.

Az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palydzat
utjan torténik. A palyazat melldzhetd, ha az intézményvezeto ismételt megbizasaval a fenntartd
¢s a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnydban, tovabba az intézményvezetd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

Az intézményvezet6i megbizasra benyljtott palyazat részét képezd vezetési program
kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a
helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

3.4.4 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Altalanos vezetéi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezeto részére meghatarozott feladat- Az atadott feladat- és hataskor
¢és hataskorok uj cimzettje

a) adat nyilvantartassal, kezeléssel Osszefliggd

feladatok koziil atadott feladat- €s hatdskorok

kozzétételi lista frissitése Fran6 Andrea

b) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- €s hatdskorok

tovabbképzési alkalmak kapcsan — munkarenddel | vezeté-helyettes
Osszefliggd teenddk

Cc) a gyermek veszélyeztetettséggel 0Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
udvari jatékeszkozok ellendrzése, dokumentacidja | Vargané Dosa Andrea
gyermekvédelmi munka koordinalasa Szauterné Berger I1diko
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d) a munkaidd nyilvantartassal Gsszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Jelenléti ivek szerkesztése

Szilagyi Anett

Jelenléti ivek rendszerezése, idOszaki ellendrzése

Frand Andrea

A koznevelési feladatokhoz kapcsolddo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezeto részére meghatarozott feladat-
és hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor Wj
cimzettje

a) a pedagdgiai programmal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatas
megadasa — eseti egyeztetéssel

Szauterné Berger Il1diko

b) a munkatervvel Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- €s hataskorok

761d Ovoda Program tervezése, koordinélasa

munkaterv szerinti feladatkiosztas

f) az oktatdas megszervezésével 0Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

egyeb foglalkozasok szervezési feladatai

éves munkatervben részletezve

szabadsagolasi rend, helyettesitési rend elkészitése

vezetO-helyettes

g) pedagogiai munkaval 6sszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- €s hataskorok

onértékelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok
koordinalasa

Onértékelési csoport tagjai
éves megbizds szerint

innepek, rendezvények megszervezésének —
feleloseinek ellendrzése

vezetO-helyettes

i) a pedagogus igazolvanyokkal Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

nyilvantartas, elokészités

Vargané Dosa Andrea

]) egyéb atadott feladat- és hataskorok

SNI, BTM gyermekek nyilvantartasa, ellatasuk
kovetése

fejlesztd pedagogus, gydgypedagdgus

3.5 Az 6vodavezeto-helyettes

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az dvodavezetd
akadalyoztatdsa esetén, tavollétében, az intézmény mitkodésének megfelelden intézkedik, és

lehetdség szerint egyeztet az Ovodavezetdvel.
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Az dvodavezetd-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Kivalasztasa ¢és megbizasa az Ovodavezetd hataskore. Az O6vodavezetd-helyettesi megbizas
hatarozott idére érvényes.

3.5.1 Feladata

e Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

o Pedagogiai és egyéb feladatok, melyeket egyeztetés utan a vezetd meghataroz.

o Kozvetlenill szervezi, iranyitja és ellenérzi a pedagdgiai asszisztens, a dajkak, a
konyhaldny, kertész, karbantart6-fiitd és takaritok munkajat.

e Szervezi és iranyitja minden alkalmazott helyettesitésének és szabadsigolasanak
iitemezését, nyomon koveti a megvaldsulast €s adminisztraciot.

3.5.2 Kdzremitkddik

e aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében
e az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

3.5.3 Felelds

a munkakori leirdsban talalhato jogkorben
a helyi tovabbképzések megszervezéséért
a sziil6i kozosség mitkodésének segitéséért
a helyettesités megszervezéséert

a heti mliszakbeosztas elkészitéséért.

Beszamolasi kotelezettsége van a belsd ellendrzések tapasztalataival, a pedagdgiai munka
szinvonalaval, egyéb felmeriilt problémakkal a kapcsolatban.

3.6 A helyettesités rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején belill, 8.00-16.00 o6ra kozott az ovodavezetdonek, vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartozkodnia.

3.6.1 Vezetl helyettesitése

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettesitését - az dvodavezetd-helyettes latja
el teljes felelosséggel (kivétel azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
a vezet0 kizarolagos jogkorébe tartoznak).

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb haromhetes, folyamatos tavollét — ide
nem értve az évi rendes szabadsagot.

Amennyiben az o6vodavezeté évi rendes szabadsaga alatt nem elérheté (pl. kilfoldon

tartozkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is az
6vodavezetd-helyettes gyakorolja.
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Az Ovodavezetdi tisztség atmeneti betdltetlensége esetén (pl. sikertelen palyazat) az
ovodavezetd-helyettes latja el a vezetd feladat- és jogkorét a hatalyos torvények
figyelembevételével, az ideiglenes megbizdsa a fenntartdo &ltal torténik meghatarozott
id6tartamra, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az tigyeleti idében (6.00 oratol 8.00 oraig, illetve 16.00 oratol 18.00 oraig) a vezetok
helyettesitésének ellatasaban az azonnali dontést igényld helyzetekben eljar a helyettesitési
rendben az 6vodavezet6 altal adott megbizas alapjan megnevezett 6vodapedagdgus (nevelési
évenként a szervezeti miikodési szabalyzat fliggeléke), sziikség esetén a munkarend szerint ez
idében munkat végz0 szakvizsgdzott, majd rangidés hatdrozatlan idére Kkinevezett
6vodapedagogus.

Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki, nem donthet a kizardlag a vezetd
jogkorébe utalt igyekben. Az altala meghozott dontések eldkészitésekor figyelembe veszi a
hatéalyos jogszabalyokat, az intézmény szabalyzataiban, dokumentumaiban foglaltakat.

3.6.2 A vezetd és a vezetd-helyettes egyideju akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal adott
megbizas alapjan torténik (nevelési évenként a szervezeti mitkodési szabalyzat fliggelékében
foglaltak vagy sziikség szerint eseti megbizassal).

Alkalmazottak helyettesitésének rendje

Az alkalmazott betegség, vagy egyéb ok miatt tavol maradni kényszeriil munkajabol, err6l az

ok felmeriilését kdvetden rogton, de legkésébb a munkaidd kezdetéig koteles tajékoztatni az

ovoda vezetdjét és/vagy vezetd helyettesét, valamint

e Ovodapedagogus esetében - a vele egy csoportban dolgozé pedagogust,

e pedagogiai munkat segitd illetve technikai dolgozd esetében - a kozvetleniil vele egylitt
dolgoz6 munkatarsat, hogy helyettesitésér6l idében gondoskodni lehessen.

Az 6voda dolgozdi mulasztasukat igazolni tartoznak (betegség esetén a betegséget kovetd elsd

munkanapon).

Az intézmény zavartalan milkdodése ¢érdekében a szabadsdg, betegség, vagy egyéb

akadalyoztatas esetén a megfeleld helyettesitést meg kell szervezni. A helyettesit felelossége

a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A hianyz6 pedagogust - a lehetdség szerint a csoportban dolgozo tarsa — helyettesiti, minden
mas esetben, illetve a mds munkakdr esetén a helyettesitésrdl az dvodavezetd vagy helyettese
dont.

3.7 Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozatra kotelezett személyek kore kiboviil az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szol6 2007.évi CLIL. torvény alapjan, melynek rendelkezései 2008. januartol
1-jétol 1éptek hatalyba.

Célja: ,,Az alapvetd jogok ¢és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megeldzése.”

3.7.1 Gyakorlati megvalositasa
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Az a személy, aki a torvény 3.§-aban felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakort
tolt be, az e torvényben meghatarozott esetekben a torvény mellékletében rogzitett adatlap
kérdései alapjan nyilatkozatot tesz a sajat €s a vele egy héztartdsban ¢él0 hozzatartozok
jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérol.

3.7.2 A vagyonnvilatkozat-tételi kotelezettség vonatkozasai

E torvény 3.§(1) pontja szerint: ,,vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban
allo személy, aki — 6nalldan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,

tovabba az allami vagy 6n kormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint
elkiilonitett allami pénzalapok,

fejezeti kezelésti eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében.

A fentiek értelmében az intézményvezetdn til e térvény vonatkozik mindazokra, akik a vezetd
helyettesitése soran dontéshelyzetbe kertilnek.

3.7.3 Intézményiinkben vagyonnyvilatkozat-tételre kotelezettek

ovodavezetd
ovodavezet6-helyettes

3.7.4 A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménvei

A formai kdvetelményeket a torvény 11. §-a részletesen szabalyozza.

A vagyon nyilatkozatot két példanyban, az e térvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni, és a kotelezett altal, valamennyi oldalan alairva, példanyonként
kiilon-kiilon, zart boritekba kell helyezni.

A nyilatkoz6 és az Orzéséért felelés személy a boriték lezarasara szolgalo feliileten
elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot
lezartak. Az Orzésért felelds a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositdval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds személy az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat — a nyilatkozo és az Orzésért felelOs
személy példanyat is — csak a 14.§-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljard szerv
bontja fel.

A vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért feleldés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14.§
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

3.7.5 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessége

Az 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, legelsd esetben 2008. évben

a tovabbiakban, amikor valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszonyba, beosztasba kertiil, a feladatkor betdlthetdsége érdekében a kinevezését
megeldzden
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— a vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 15 napon beliil

— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik, kétévente, az esedékesség évében, junius 30-ig.

3.7.6 A vagyonnyilatkozat Orzése

A vagyonnyilatkozat (ok) érzéje a 3. § (3) bekezdés a)-c) pontja szerinti kotelezett esetében a
gazdalkodo szervezet tekintetében a tulajdonosi jogokat az allam nevében gyakorld személy
vagy szervezet.
Az Orzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol
¢és esedékességének id6pontjarol az esedékességet - vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
keletkeztetd jogviszony, beosztas 1étesitése, munka- vagy feladatkor betdltése kivételével -
legalabb 30 nappal, az 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan tett vagyonnyilatkozat esetén 15
nappal megel6zden tajékoztatni.
A tdjékoztatas tartalmazza
— a torvény mellékleteként szereplé vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat — sajat ¢€s
hozzétartoz6i szdmara
— anyomtatvany kitoltésé¢hez sziikséges irasbeli itmutatast
— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald
figyelmeztetést.

3.7.9 A vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettsée megszegésének jogkOvetkezménvyei

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé megbizatasat vagy jogviszonyat - az arra
vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktol fiiggetleniil - meg kell
szlintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati, korméanyzati
szolgalati, allami szolgélati, add- €s vamhatosagi szolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint
az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort,
feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az drzésért felelds személy koteles az érintettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon beliil teljesitse. [10.§ (1)].

Ha az (1) bekezdés szerinti hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha az érintett a kotelezettségének
onhibajan kiviil nem tudott eleget tenni. [10.§(2)]

A (2) bekezdésben meghatarozott esetben a kotelezett a vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettségének az akadaly megszlinésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni,
ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat — tétel megtagadasanak kell tekinteni. [10.§ (3)
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4.1 Az 6vodakozosség

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak. Az 6vodakozosség
tagjainak érdekeit, jogositvanyait az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesitik.

4.2. Az 6voda dolgozdi

Az 6voda dolgozo6i a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallalok a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamhatar szerint.
4.3 Alkalmazottak kozossége

Az 6vodai alkalmazottak: pedagogusok, pedagogiai asszisztensek, ovodatitkar, dajkak, kisegito
dolgozok.

A neveldmunkat kozvetlenlil segitd alkalmazottak: pedagdgiai asszisztensek, dajkak,
ovodatitkar.

Kisegité dolgozok: konyhalany, kertész, karbantarto-fiitd, takaritok.

Az alkalmazotti kozosséget a székhelyen foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott alkotja.
Az 6voda dolgozoit az 6vodavezetd nevezi ki.

Feladataikat az aktualis munkakori leirasaik alapjan végzik, melyet nevelési év elején névre
szoloan, a feladatok altalanos és egyedi megjeldlésével ad ki az dvodavezetd.

Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt., Nkt. és a hozzajuk kapcsold
rendeletek, valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti).

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok
illetik meg:
e Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
e Véleményezési €s javaslattételi jog illeti meg az 6voda miikodési korébe tartozod
kérdésekben, melyet a dontés elokészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban beadott javaslattal,

véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel irdsban k6zoIni
kell.

Testlileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha az alkalmazottak kétharmada jelen van.

A teljes alkalmazotti kozosséget az Gvodavezetd hivja 6ssze minden esetben, ha ezt a jogszabaly
el6irja, vagy az 6voda egész mitkodését érintd kérdések targyalasakor. Az éves munkatervben
rogzitettek alapjan két alkalommal tartunk munkatarsi értekezletet, ahol megvitatasra kertilnek
az 6voda valamennyi kozalkalmazottjat érint6 ligyek, valamint az 6vodavezetd tajékoztatja a
dolgozokat a soron kovetkezd feladatokrol. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagogusok,
valamint a neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segiték és a technikai dolgozok egytittmiikodését.
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A dajkak és kisegitd dolgozok munkajukat érint6 kérdések megbeszélésére, a véleménycserére,
javaslatok tételére rendszeresen a vezetd-helyettes és az 6vodavezetd kezdeményezésére ¢€s
vezetésével megbeszélést tartanak. Rendszeressége havi egy alkalom, illetve az aktudlis
feladatok megszervezésének igénye szerint.

A pedagogusok a pedagdgiai asszisztenssel (hetente), a csoportban és a szinten dolgozd
dajkakkal az egyes idOszakok feladatait, eseményeit rendszeresen (havonta) egyeztetik. A
vezetO-helyettes a pedagogusokkal, pedagodgiai asszisztensekkel hetente készit aktualis
munkarendet.

Az ovodavezetd az Ovodatitkarral napi rendszerességgel (indokoltsag szerint) egyezteti az
aktualis feladatokat.

A megbeszélésekrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzokonyv, maés esetben, ha
indokolt emlékeztetd feljegyzés késziil. A kapcsolattartas formai kozott az e-mail rendszer és
Facebook csoport mitkddtetése is jelen van, melyek napi kdvetése minden alkalmazott feladata.

4.4 A nevelok kozossége

4.4.1 A nevel6testiilet

A nevelési-oktatési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve / Nkt.70 §.(1).

A nevel6testlilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus-munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségii
alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben ¢€s maés
jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

4.4.2 A nevelGtestiilet mukodése

A neveldtestiilet maga hatarozza meg miikodési rend;jét.
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet
e apedagdgiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasardl,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadésarol,
jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat:

e az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
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e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

e avezetd helyettes megbizasa, ill. a megbizas visszavondsa el6tt, az 6vodapedagdgusok kiilon
megbizasa el6tt
e ajogszabalyban meghatarozott esetekben.

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A vezetOség €s a nevelOtestiilet kapcsolattartasa:

Forumai értekezletek, megbeszélések — idészaki és alkalmi egyarant.

Tervezett idopontjait az éves munkaterv tartalmazza. Az 6vodavezetés az aktualis feladatokat,
tdjékoztatokat a hirdetd tablan, valamint a megbeszélések alkalmaval teszi kozzé. Az
alkalmazottak véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldjiik utjan kozolhetik a vezetdség felé.

4.5 Sziiloi Kozosség

Az 6vodaban a sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak Iétre.

Az Ovodai sziiléi szervezet, kozdsség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartoz6 lgyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet
értekezletein.

Intézménylinkben 6vodaszEk, sziildi szervezet nem alakult, sziildi kozdsség mitkodik.

A sziiléi kozosségek az egy csoportba jard gyermekek sziilei csoportonként. A sziilék a
nevelési €év elsd sziildi értekezletén sziildi kozosségi képviseloket valasztanak (3 £0),
csoportonként 2 + 1 pot tag (amennyiben a két tag nem tud megjelenni vagy intézkedni, a pot
tag veszi at a feladatot).

A sziil61 kozosség elnokét a sziiloi kozosségi képviselok maguk valasztjak — a nevelési év elsd
sziiloi kozosségi értekezletén szeptemberben hatarozott idére — egy nevelési évre.

A sziiléi kozosség képviseldi az dvodavezetdtdl kérnek tdjékoztatdst, a sziilok kérdéseit,
javaslatait sziikség szerint az dvodavezetOhdz juttatjak el. A véleményezési, javaslattevési
jogukat a képviseldk kdzremiikodésével gyakoroljak.

A sziil61 kozosség jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositisa az intézményvezetd altal

e Kkozvetleniil rendelkezésre bocsassa az intézményvezeté azokat a dokumentumokat,
melyek az 6voda sziil6i kozosség jogainak gyakorldsahoz sziikségesek

e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
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A sziil61 kozosség, ha tajékozodni kivan:

o A sziiléi kozosség a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben, a kérést az
6vodavezetéhdz cimzi.

e A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban. A szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
kozosség képviseldjének.

o A sziiléi kozosség képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté iigyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal
(meghivasrol az 6vodavezetonek kell gondoskodnia).

Ha a sziiléi kozosség a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢s a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az o6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi kozosség képviseldjének részvételével
megtargyalja.

Az 6vodai szintli sziil6i kozosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli tigyekben a
csoport sziildinek képviseldivel a csoport 6vodapedagdgusai tartanak kapcsolatot.

A sziil6i kozosséggel, szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az 6vodavezet6 feladata. Az
o6vodavezeto és a sziiloi kozosség, szervezet képviseldje az egylittmitkddés tartalmat és formajat
az éves munkatervben allapitjadk meg formai lehetnek:

e szbObeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet (k6zosség) vezetdjével

o kozremikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges

tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetdnek

értekezletek

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre

a neveldtestiilet képviseléjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére

irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziild1 szervezet jogkorébe tartozo

igyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

e a sziiléi szervezet (k6zosség) neveére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az
érintett személyeknek

e a sziildi szervezet (kozosség) altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd
atadésa.

4.5.1 A sziil6i szervezet dont:

A sziildi szervezet sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

A sziil6i szervezet (k6zOsség) véleményének beszerzése:
A véleménynyilvanitashoz megfeleld informaciora (irdsos anyagok, dokumentumok) és

megfeleld idére (minimum 15 napra) van sziikség, hogy az érintettek méltd6 modon fel tudjanak
késziilni a véleményalkotasra.
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4.5.2 A szulbi szervezet (kozosség) véleményt nyilvanit:

e akoznevelési intézmény SZMSZ-ével

e anevelési-oktatdsi intézmény héazirendjével

e pedagogiai programjaval

e ¢ves munkatervével kapcsolatban

e a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozaséhoz.

4.5.3 A sziilbi szervezet (kozosség) és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartas rendje:

Az 6vodai szintli sziil6i kozosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli tigyekben a
csoport sziildinek képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet (kozosség) képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési
joga van.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet (kozosség) elndkét legalabb félévente
tdjékoztatja az intézményben folyd neveldmunkardl ¢és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

A kapcsolattartas formai a megbeszélés, az irasos tajékoztatas, a sziildi értekezlet, az 6sszevont
sziil6i értekezlet (0vodakezdés, iskolakezdés elétti), a nevelbtestiileti értekezlet, a sziiléi
kozosségi értekezlet. Kezdeményezheti az alkalmakat: az intézményvezeto és a sziil6i kozosség
egyarant.

Az érintettek tajékoztatasa ezek idopontjardl az intézményvezetd kotelessége.

A vezeto feladata:

feltételek biztositdsa, mely a jogszabalyban meghatarozott jogainak gyakorlasdhoz
sziikségesek

a sziil61 kozosség jogkorének gyakorlasahoz a dokumentumok rendelkezésre bocsatasa
szervezési feladatok segitése

miukodeéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa

szobeli €s irasbeli tajékoztatas.

A sziil6i szervezet (kozosség) elnokének feladata:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott 4llaspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek

a sziilé1 kozosség véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
koteles irasban nyilatkozni.

Az intézményvezetd ¢és a sziiloi szervezet (k6zosség) elndke az egyiittmikodeés tartalmat és
formajat az éves munkaterv egyeztetésével allapitjak meg.
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4.5.5 A sziil6kkel valo kapcsolattartas:

A sziil6k szamara a gyermekekkel, az intézmény miikddésével kapcsolatos tajékoztatas
folyamatos:

A/ szobeli
e cgyéni — vezetd ¢és 6vodapedagdgusok altal — megbeszelés, fogado ora, (évi 2 alkalom
felkinalasa munkaterv szerint, kérésre barmikor a nevelési év folyaméan, OVI-SZITA
szirés utani kozos megbeszélés: oOvodapedagogus, gyogypedagogus, fejlesztd
pedagogus, logopédus meghirdette alkalom)
e csoportos — vezetd és ovodapedagogusok altali - értekezlet (évi 2 alkalom munkaterv
szerint €s sziikség szerint), egyéb tdjékoztatod alkalmak.

A gyermek sziileit a gyermek fejlodésérdl, egyéni haladdsarol a csoportban dolgozd
o6vodapedagdgusoknak tajékoztatni kell. A tdjékoztatds a fejlddés nyomon kovetd
dokumentécio (mérd-értékeld rendszer) alapjan torténik, a sziiléket nevelési évente kétszer
tdjékoztatd megbeszélésre hivjdk a pedagdgusok, a sziildk aldirasukkal igazoljak a
tajékoztatast.

B/ irasbeli
e csoportok ajtajain hirdetések — 7 nappal elétte (kivéve varatlan esemény vagy
koriilmény)

e kozponti hirdetések — altalanos tdjékoztatok, idészaki tajékoztatok
e a csoportok kialakult szokasrendje (megallapodas) szerint e-mail-ben, Facebook
csoportban torténd tajékoztatas — sziiléi kozosség képviseldi, pedagdgusok altal.

A sziilok feladata a hatékony egylittmiikodés érdekében a kiirdsok folyamatos figyelemmel
kisérése.

4.6 Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak érdekképviseleti
szervezete, melynek mitkodése a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A kapcsolattartds, a tdjékoztatds, a szabalyzat modositasanak eldkészitése a Kozalkalmazotti
Tandacs elndke és az 6vodavezetd feladata.

4.7 Teljesitményértékelési - Onértékelést TAmogaté Munkacsoport

Az ovoda dolgozodi teljesitmény értékelésének elvégzése a nevelési évre megbizott
pedagogusok — team munkajaval valésul meg, melyet az 6vodavezeté koordinal. A team
tagokat az 6vodavezetd bizza meg.

A teljesitményértékeld kérddivek aktualizaldsa, modositasa, kiadasa, begytijtése, kiértékelése,
rendszerezése, eredmények listazasa a team feladata.

Az intézményben a pedagogiai-szakmai ellendrzés rendszeréhez illeszkedden, az intézményi

onértékelés miikodtetését segitd Onértékelést Tamogatd Munkacsoport jtt 1étre. Tagjait az
intézményvezeto jeloli ki, egy nevelési évre.
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A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés elokészitésében és megtervezésében, a
pedagdgusok ¢és a partnerek tajékoztatdsaban, valamint az 6t évre sz0l6 onértékelési program
¢s az éves Onértékelési terv elkészitésében.

A bevont pedagogusok felkészitése és folyamatos tamogatasa az 6nértékelési csoport feladata.
Az Onértékelési csoport nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az oOnértékelés
megvalositasarol.

5.1 Nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6voda nevelési évre sz0l6 munkaterve hatarozza meg.

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik
(eltérd akkor, ha az innepek miatt a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul).

Az 6vodai nevelés helyi rendjében meg kell hatarozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, idopontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek id6tartamat,

e az 6vodai élethez kapcsolodo linnepek megilinneplésének idSpontjat,

e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagogiai célu ovodai, iskolai nyilt nap
tervezett idépontjat,

e minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az 6voda miikddése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas ideje alatt sziinetel — a
fenntartd jovahagyasaval karacsony el6tt, karacsony és 0jév kozott sziinetelhet. llyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti feljitasa, karbantartdsa, valamint nagytakaritasa.

A nyari zaras eldtt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodardl a zarast megelézden tajékoztatni kell.
A zarva tartas ideje alatt kéthetente egy alkalommal — a fenntart6 altal megallapitott beosztas
szerint - ligyeletet sziikséges tartani. Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15.
napig, a nevelés nélkiili munkanapokroél (egy nevelési évben maximum 5 nap) legalabb 7 nappal
az alkalom el6tt a sziiloket tajékoztatni kell.

Az 6vodaban a targyév junius 15. és augusztus 31. kozott, ill. tartds 1étszamesokkenéskor,
csoportdsszevonas torténhet, de egy-egy csoport 1étszdma nem haladhatja meg a 25 fot.

A nyitvatartasi id6 napi 12 ora, 6.00 oratél 18.00 6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 orara érkezd dajkak nyitjak és 18.00 orakor tadvozo
dajkak zarjak.

A gyermekek fogadasa ovodapedagogus jelenlétében 6.00 oratol 18.00 oraig torténik. A
gyermekek szakszerii feliigyeletérol 6.00 oratol 7.00 oraig, illetve 17.00-t61 18.00 oraig —
pénteken 16.30 6ratol 18.00 oraig - ligyeleti beosztas szerinti kollégak gondoskodnak.

Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttdl vald eltérd nyitva tartasara az intézmény vezetdje
adhat engedélyt.
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Rendezvények esetén a nyitva tartasi idotol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi. Az
6voda zarasakor a zarast végzé munkatars felelds a biztonsdgos zaras eldirasainak betartasaért,
az épiilet beriasztasaért.

Az ovodapedagdgusok heti valtasban déleldtti, ill. délutdni miiszakban dolgoznak.
Akadalyoztatés esetén a gyermekek fogadasanak megszervezése érdekében kotelesek a vezetdt
vagy a helyettest, valamint a vele egy csoportban dolgozo 6vodapedagdgust azonnal értesiteni.
Az 6voda bejarati ajtaja kodos beléptetd rendszerrel miikodik, mellyel a biztonsagos ki és
bejutas biztosithat6. A kod hasznalatardl az Gjonnan érkezok tajékoztatast kapnak az dvoda
vezetdjétol. Az o6voda kapujat és bejarati ajtajait zarva kell tartani.

A sziilok (gondviseld) év elején nyilatkoznak arrdl, ki vagy kik vihetik haza a gyermeket. Eseti
megbizaskor az 6voda vezetdjét vagy kdzvetleniil a gyermek 6vodapedagdgusat kell legkésobb
aznap reggel értesiteni.

Ha a délutani tigyelet végéig nem jonnek a gyermekért, az ligyeletes ovodapedagogus
megkisérli telefonon elérni a sziilét, megtudni a tadvolmaradas okat. Sikertelenség esetén az
6vodapedagdgus az oOvodadban maradt gyermekkel a sziil6 megérkezéséig az dvodaban
tartozkodik. A 19.00 6rakor még ott tartdzkod6 gyermek esetében az 6vodapedagdgus értesiti
a hatosagokat.

5.2 A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az dvodavezetd allapitja meg.
A heti és napi munkarendet, valamint a szabadsagolasi tervet a vezetd-helyettes késziti el.

Az 6voda alkalmazotti 1étszama: 34,5 f0.

5.2.1 A pedagdgusok munkarendje
Ovodapedagégusok szama: 16 .
A pedagogusok heti teljes munkaideje: 40 ora, mely a kotelezd oOraszambol és a
neveldémunkaval 6sszefliggo feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.
Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyeéb pedagdgiai feladatok,
a nevelGtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagodgus szamara.

e oOvodavezetd heti kotott oraszama: 10 ora

e oOvodavezetd-helyettes heti kotott draszama: 24 ora

e az ovodapedagogusok, gyogypedagogus és fejleszté pedagogus heti kotott 6raszama:

32 ora.

5.2.2 A neveldmunkat kozvetleniil segit0 és egyéb munkakorben dolgozdk munkarendije

Az intézményben nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott dolgozok szama 15,5 {6, heti
torvényes munkaidejiik 40 o6ra/ napi 8 ora.

A dajkdk harom féle munkabeosztas szerint dolgoznak, 6.00, 8.00 és 10.00 orai
munkakezdéssel.
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A pedagdgiai asszisztensek 8.30 orai kezdéssel (esetenként 8.00 oOrai), az 6vodatitkar 7.00 orai
munkakezdéssel, a konyhalany 8.00 6rai munkakezdéssel dolgozik.

A kertész, a karbantart6-fiit6 €s a takarito 6. 00 orai kezdéssel 8 6rdban végzik feladataikat.
Az ovoda dolgozdéi munkaidében, csak indokolt esetben, az 6vodavezetd engedélyével
hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon olyan idépontban és helyen megjelenni, hogy
munkaidejiik kezdetekor mar at6ltozve, a munkavégzésre alkalmas allapotban munkara készen
alljanak.

Tavolmaradasukat kdtelesek minél elobb telefonon vagy személyesen bejelenteni a vezetdnek
vagy vezet6-helyettesnek és a kozvetleniil vele egyiitt dolgozé munkatarsnak olyan idépontban,
hogy helyettesitésérol gondoskodni lehessen. Az 6voda dolgozdi mulasztasukat igazolni
tartoznak.

5.2.3 Munkaid6-nyilvantartas szabalyai

Az 6voda minden dolgozoja a névre sz616 munkaidd-nyilvantartast napi gyakorisaggal vezeti.

Az Munka Toérvénykonyve szerint minden dolgozonak, aki munkakezdésétdl szamitva legaldbb
6 6rat munkaban tolt, 20 perc munkakdzi sziinet kiadasa kotelezd, mely nem a munkaidd része.
A munkakozi szilinet igénybe vétele és kiaddsa a munkaterv melléklete — a munkarend alapjan
torténik.

Az intézményben folyo pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezése az 6vodavezetd
kotelessége, felelossége és feladata. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése az intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja:
e az esetlegesen eldforduld hibak mielébbi feltarasa, majd javitasa
e apedagdgiai munka eredményességének fokozasa.

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésére az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes
jogosult.

6.1 A pedagégiai munka szakmai ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

fogja at a pedagdgiai munka egészét

segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magasabb szinvonalu ellatasat

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje

a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére

e a sziil6i kozosség észrevételei kapcesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a megteleld
pedagogiai modszerek megtalalasat

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.
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6.2 Ellenorzési terv

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd-helyettes javaslatai alapjan az ovodavezetd késziti el,
mely a munkaterv része.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

e terlileteit

e idejét

e atevékenységet végzOk nevét.

Az ellendrzés kiterjedhet a pedagogiai munka mindségére (kompetenciak), modszereire, a
feltételek biztositasara, munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.

Az ellendrzés lehet tervszerii és alkalomszerli. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az 6vodavezet6-helyettes

e asziildi kozdsség is.

6.3 A pedagégiai munka szakmai ellenérzésének formai:

szobeli beszamoltatas

irasbeli beszdmoltatés

értekezlet

foglalkozas latogatasa

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

az ovodas gyermekekkel készitett szir6vizsgalatok eredményeinek elemzése
a gyermekeket atvevd iskolakbol érkezd visszajelzések vizsgalata.

6.4 Kiemelt szempontok a nevelémunka szakmai ellenérzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme
a pedagbdgusok szakmai felkésziiltsége
a nevelémunkéhoz kapcsol6dd adminisztracid
a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja, a tevékenységek feltételeinek
biztositasa
a pedagbgus - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
neveldi attitiid
a neveldmunka szinvonala, hatékonysaga
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésében bevonhatja
e avezetd helyettest

e a gyakornok esetében a mentort

e gyermekvédelmi koordinatort

o Kkiilso szakértot, szaktanacsadot.

Az ellendrzés tapasztalatairol feljegyzés késziil, melyet az ellendrzott pedagogussal ismertetni
sziikséges. A pedagogus szoban vagy irasban észrevételt tehet az ellendrzéssel kapcsolatban.
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Az 6vodavezetd minden 6vodapedagégus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagogussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.

A dolgozoi teljesitményértékelés része a pedagogiai munka belsé ellendrzésének, az adott
szempontok szerinti értékelés a pedagogiai munka mindségét tiikrozi.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil

e kiilon engedély és feliigyelet mellett.

7.1 Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil

tartozkodhat az intézményben és az 6voda udvaran a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére
jogosult személy arra az idOtartamra, amely:
e a gyermek érkezéskor, a gyermek atoltoztetésére ¢s a feliigyeletre atadasara,
valamint a kisér6 tavozasara,
e agyermek tdvozédsakor a gyermek atvételére, atoltoztetésére, valamint a tdvozasra
sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

e a sziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre, fogadd oOrara, csoport eseményre
valo érkezéskor

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor

e az intézményben miikodo szervezetek (sziiloi kozosség) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor

e aszallitonak a hatso bejarathoz valo érkezés és szallitas esetén

e postai vagy egyéb kiilldeményt kézbesitonek, amennyiben az 6vodatitkar veszi at a
kiildeményt.

7.2 Kiilon engedély és feliigyelet mellett

tartozkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e minden mas személy (akirdl eddig nem esett sz0).

A kiilon engedélyt az 6vodavezet6tdl, vezetd-helyettestdl, megbizott — a helyettesitést ellato

pedagogustol kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli engedély és sziikség szerint egy dolgozo
feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
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A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek
hivatali id6ben az 6vodatitkdrnak jelentik be, hogy milyen {igyben jelennek meg az 6vodaban.
Az 6vodatitkar a kaputelefonon keresztiil gy6z6dik meg a latogatd személyérol és beengedés
utan fogadja.

Az ovodatitkdr a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
o6vodavezetdnek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

Ovodai pedagogiai programunkban biztositjuk a vallasi és vilidgnézeti semlegességet. Az dvoda
programja, miikddése, tevékenysége és iranyitasa vallasi és vilagnézeti tanitdsok igazsagarol
nem foglal allast.

Tiszteletben tartjuk a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiiknek
megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Nevelési idon kiviil, az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe
véve, a sziildi igények és jelentkezés alapjan — lehetové tessziik, hogy a gyermekek fakultativ
hitoktatasban vegyenek részt.

Ez nem torténhet a délel6tti idészakban, a délutani pihenés alatt, nem roviditheté meg a jatékido
¢s biztositani kell, hogy minden gyermek az 6voda tevékenységeiben, foglalkozédsain részt
vegyen.

Az 6vodavezetd szervezési feladatai koz¢ tartozik a fakultativ hitoktatdshoz sziikséges targyi
feltételek €s helyiség biztositasa.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

. . s Az linnepély, megemlékezés
Az linnepély, megemlékezés neve o N i
(iranyadd) id6pontja

Mikulds varas december

Adventi késziil6dés, Karacsonyvaras december

Farsang februar

Marcius 15-e1 megemlékezés marcius

Husvéti locsolkodas aprilis

Anyak napi kdszontés majus

Ballagas, évzar6 tinnepségek junius
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezvény

A rendezvény neve ¢érintettek kore (ho;zaivetc’ilg ges)
idépontja
Oszi kirandulas kozépsod ¢s | gyermekek ¢s | szeptember vagy oktober
nagycsoportosoknak dolgozok
Magonc Sziiletésnap gyermekek ¢s | oktober
dolgozok
Nyilt nap gyermekek ¢€s [ november és marcius
dolgozok
Kincskeres6s Mesenap gyermekek és | januar
dolgozok
Farsang gyermekek ¢és | munkaterv szerint
dolgozok
Kihivas napja gyermekek ¢és | majus
dolgozok
Gyermeknapi Magonc Majalis gyermekek ¢és | majus
dolgozok
Tavaszi kirandulés, minden korcsoportban | gyermekek ¢s | janius
dolgozok
Nagycsoportosok bucsuja gyermekek ¢s | janius
dolgozok

Az intézmény iinnepélyeinek, megemlékezéseinek, rendezvényeinek rendjét a munkaterv

tartalmazza.

Takaritési vilagnap

Zene vilagnapja

Allatok vilagnapja

Termés tinnep

Madarak Karacsonya

Viz vilagnapja

Fold napja

Madarak és fak napja

Az alkalmazotti k6z0sség hagyomany szerinti alkalmai:

e Felnétt Karacsony
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e Tavaszi kirandulas
e Nevelési év szorgalmi iddszakat zar6 délutan.
Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany
apolasanak, hasznalatanak leirasa

Intézményi logo6:

Magonc figura

Magoncos polo Polok - csoportonkénti szinvalasztassal és
gyermeknek ¢és felndtteknek Magonc logoval

Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- ¢és sziiletésnapjardl a
csoportszokasoknak megfelelden.

Lobogdzas szabalvyai

Jogszabaly (132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet) alapjan az egész nevelési év folyaman az
intézmény fellobogdzasa kotelezd. A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zasz1o kittizését, illetve a fel
lobogdzas szabalyait.

Az 6vodavezetd gondoskodik:

- intézményben a rendelet szerinti lobogd meglétérdl

- alobogo alland6 mindségének megtartasarol.

10.1 Kiils6 kapcsolattartas rendszere, formaja, médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel:

e Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a fenntartoval és az Budapest Fovaros VII. keriilet
Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal iroddival, csoportjaval, amely az intézmény
miikodésével, az intézménybe jard gyermekekkel kapcsolatban illetékességgel és
hataskorrel bir.

e Az dvodavezetd és vezetd helyettes kapcsolatot tartanak a karbantartast végzo6 szervezet
munkatarsaival, akik az érvényben 1évd szerz6dés értelmében az intézmény
karbantartési feladatait latjak el.
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e Az O6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel (POK). A pedagodgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt
hataridoben javaslatot tesz az 4ltala igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi
utemezésére.

o A gyermekek képességszintjeinek feltérképezésében, iskolaérettségiik elbiralasaban
sziikség szerint az oOvodavezetd és a pedagdgusok egyiittmiikodnek a Févarosi
Pedagégiai Szakszolgalat VII. keriileti Tagintézményével ¢s egyéb esetekben mas
keriiletek szakszolgalataival - az oOvodavezetd allapodik meg az egyiittmiikodés
rendjében és annak folyamataban.

e Az oOvodavezetd és a pedagogusok egyiittmiikodnek a Szakértdi Bizottsdgokkal a
gyermekek specialis ellatasat lehetévé tevd folyamatban, a vizsgalatok elvégzése, az
intézmény kijelolése tigyében.

e Az 6vodavezetd a bolesodék képviseldjével torténd egyeztetés szerint dolgozza ki az
egylttmiikodés részleteit, az 6vodaba 1épés elotti sziildi értekezlet megtartasara és a
boles6débdl  atkeriild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd intézkedésekre
vonatkozoban.

e Az o6voda gyermekvédelmi koordinatora folyamatos kapcsolatot tart a Csalad és

Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelem szakembereivel. Az informaciokrol és
az azonnali intézkedést igényld problémdkrol rendszeresen beszamol az
6vodavezetdnek, amennyiben az sziikséges, az 6vodavezeto felveszi a kapcsolatot az
illetékes hatosagokkal.
A gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezo megléte esetén a gyermekvédelmi koordinator, a
gyermekkel foglalkoz6 6vodapedagdgus kezdeményezi, hogy az 6vodavezetd értesitse
a gyermekjoléti szolgalatot.

e A szocialis segitovel, a gyermekvédelemmel, illetve az § illetékességével kapcsolatos
igyekben.

o Az egészségiigyi szolgaltatoval, a kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

e Az 6vodat a szakmai szervezetekkel valo egyiittmiikodésben az 6vodavezeto képviseli.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelenté szervezetek

Fenntarto: Humanszolgaltato Iroda
1073 Budapest, Garay u. 5.
Ertekezlet, egyezteté megbeszélés, beszamolo, tajékoztatas

Budapest Fovaros VII. keriilet

Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

Ertekezlet, egyeztetd megbeszélés, beszamolo, tajékoztatas

Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvarosi

Polgarmesteri Hivatal Intézmény-gazdalkodasi csoport
1076 Budapest, Erzsébet krt. 6.

Ertekezlet, beszamolo, tajékoztatas
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Mas oktatasi, nevelési

intézmény:

Baross Gabor Altalanos Iskola
Rendezvényeken vald részvétel,
szervezése
Bischitz Johanna Integralt Szolgaltaté Kozpont
Varosligeti Bolcsode
1071Budapest, Varosligeti fasor 39-41.
Ertekezlet, thjékoztatds, megbeszélés

kozos rendezvények

Keriileti és fovarosi ovodak
Rendezvényeken valod részvétel, rendezvények szervezése
Ugyeleti napok szervezése — Erzsébetvarosi Kopévar Ovoda

Pedagdgiai Szakszolgalat

Févarosi Pedagogiai VII. Kkeriileti
Tagintézménye
1075 Budapest, Rumbach Sebestyén u. 10.

Vizsgalat, esetmegbeszélés, tajékoztatas, megbeszélés

Szakszolgalat

Gyermekjoléti szolgalat

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont —Szolgaltatasi Centrum
Budapest, Kertész u. 24-28.
Esetmegbesz¢lés, konferencia, értekezlet

Gyambhivatal VII. Keriileti Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztaly
1076 Budapest, Garay u. 5.
Szakértdi Bizottsag Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalat - Szakértéi Bizottsag

1077 Budapest, Izabella u. 12.
Beutalds-vizsgalat, szakmai egyeztetés, esetmegbeszélés

Egészségligyi szolgaltatd

Védonéi Szolgalat
1077Budapest VII. ker. Rottenbiller u. 27.

Esetmegbeszélés, tajekoztatas, vizsgalat

Job-med Foglalkozasegészségiigyi Szolgaltaté Bt.
Budapest, D6zsa Gyorgy ut

Megbeszélés, vizsgalat, tanacsadas

Gyermekorvos- fogorvos

Vizsgalat, esetmegbeszélés, tdjékoztatas

Egyhaz

Budapest - Fasori Evangélikus Egyhazkozség Lelkészi
Hivatala

1071 Budapest, Damjanich u. 28/B. foldszint 1.

Telefon:+36-1 322-2806

Fasori Reformatus Egyhazkozség

Cim: 1071 Budapest, Varosligeti fasor 5.
Fakultativ hitoktatas
Megbeszélés, tajékoztatds

Pedagdgiai Szakmai
Szolgaltato

POK

Budapesti Oktatasi Kéozpont
POKBudapest@oh.gov.hu
Tajékoztatas, alkalmi szakmai megbesz¢€lés, tandcsadas

Kormanyhivatal

Budapest Fovaros Kormanyhivatala
1056 Budapest, Vaci utca 62-64.
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T4ajékoztatas, alkalmi szakmai megbeszélés, tandcsadas
VII. keriileti Hivatal

1076 Budapest, Garay u. 5.

Tajékoztatas, alkalmi szakmai megbesz¢€lés, tanacsadas

Téamogatd ¢és egylittmiikddo | Bajza utcai Uszoda

szervezetek (1062 Bajza u. 49-51.)

Bihari Janos Kulturalis Egyesiilet
1072 Budapest, Akacfa utca 32.
telefon: 06-1-322-2893

Alkalmi kapcsolattartas

Karbantartas ¢s tizemeltetes | Erzsébetvaros Fejlesztési és Beruhazasi Nonprofit Kft.
Ugyvezet6: Galambos Andras Gyorgy
Cim: 1076 Budapest, Garay utca 5. 1./119.

Az dvodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodat latogatd
gyermekorvos és védono latja el. Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védonoi)
munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vodapedagogus feliigyeletrdl és sziikség szerint a
gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi
szlirés torténik.

A védond havi rendszerességgel konzultdl, egyeztetett idopontban latogatja az oOvodat.
Szlirdvizsgélatokban vesz részt, segiti az orvosi vizsgalatok szervezését.

A gyermekorvos évente egyszer ellendrzi a gyermekek egészségi allapotat, ill. fert6z6
megbetegedések, eseti megkeresések alkalmaval tanacsot ad a tovabbi intézkedéshez.

Az 6vodaba 1) gyermekek fogadasakor kérni kell az oltasi konyvet, melynek adatait a védond
ellendrzi.

Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
e biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl,
o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

Az 6voda dolgozoéi évente egy alkalommal (az orvos megallapitasa szerint — alkalmassag ideje)
munka alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt, az Egészségiigyi Szolgaltatassal megbizott
Foglalkozas egészségiigyi szakrendelésen (szerzddés szerint). Az intézmény minden
dolgozdjanak kotelezd az altalanos alkalmassagi vizsgalatot elvégezni.
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a) az iskola orvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskola orvosi szolgaltatas

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése

Dr. Somogyi Aniké
Kinderag Bt.
1022 Budapest, Loczi Lajos u. 8.

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd 1d6

alkalmak egyeztetéssel

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Erzsébetvarosi Magonc Ovoda
1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.

Az ellatas nytjtasa soran annak a hdziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatds nyujtas

Dr. Somogyi Aniké
Kinderag Bt.
1022 Budapest, Loczi Lajos u. 8.

b) védonéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyjtdé pontos megnevezése

Bischitz
Kozpont
7/2. Védonai Szolgalat

1075 Budapest, Madach 1. u. 2-6.

Johanna Human Szolgaltato6

Az ellatast nyqjto altal az intézményben
toltendd 1d6

— alkalmanként egyeztetve

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Erzsébetvarosi Magonc Ovoda
1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.

Az ellatads nyujtasa soran annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmitkddve torténik a szolgaltatds nyljtas

Babel Judit

¢) fogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Bischitz  Johanna Human
Szolgaltaté Kozpont
Egészségiigyi Szolgalat Gyermek és Ifjusagi

Fogaszat

Integralt

Az ellatast nyqjto altal az intézményben
toltendd 1d6

alkalmanként egyeztetve

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Erzsébetvarosi Magonc Ovoda
1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.
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12.1 A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az 6vodavezetd a munkavédelmi szakemberrel torténd bejards alkalmaval, illetve sziikség
esetén eseti ellendrzésekkel gy6z6dik meg az egészséges és biztonsagos targyi feltételekrol.

Minden 6vodapedagogus feladatat képezi az, hogy

o agyermekeknek egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ezek
elsajatitasarol meggy6zddjék,

e ha észleli, hogy balesetveszélyes helyzet keletkezik, az 6vodavezetdé tudomasara hozza,
sziikség esetén azonnal intézkedik (elharitas),

e ha gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot ,,hasznald”
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert aszerint alkalmazni.

Az dvodaba csak olyan jatékot, eszkdzt szabad behozni, melyek a gyermekek és dolgozok testi
epségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban torténd hasznalatukra eldzetes bemutatés
utan az 6vodapedagogus adhat engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt az 6vodabol
torténd kivitelig — a munkanap végéig — az dvodavezetd altal kijeldlt helyen elzarva tartani.
Pénz, szaroés, éles, balesetveszélyes targyak 6vodaba behozasa tilos.

Ha balesetet vagy a veszélyforrast észlelnek az 6voda dolgozoi, kételesek azonnal intézkedni,
a veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd vagy 6vodavezets-helyettes figyelmét haladéktalanul
felhivni. A sériilt, balesetveszélyes eszkozt, berendezést vagy targyat a vezetd-helyettesnek at
kell adni és az 6vodavezetdt errdl tajékoztatni sziikséges. Az ovodavezetd tavolléte esetén, a
vezetd-helyettes a veszélyforras megsziintetésében intézkedni.

crcr

vezetni (biztonsagos hasznalat) sziikséges.

Egyéb szabalyok:
Az 6voda dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az 6vodaba nem
hozhatnak be. Megrongalddott, veszélyes eszk6zok alkalmazasa tilos.

A gyermekek szamdra dvodaba csak olyan élelmiszert lehet a kozétkeztetésen kiviil behozni,
melyet olyan tizembdl vésaroltak, melynek €lelmiszer eladdséara és/vagy eldallitdsara hatosagi
engedélye van. Az innen szarmazd élelmiszer nyugtijat az dOvodapedagogus koteles a
fogyasztastol szamitott 3 napig Orizni. A sziilok altal 6vodaba behozott iinnepi édességekrol
(slitemény, darabaru) minden esetben nyugtat, torta esetén a cukraszat igazolasat sziikséges
leadni.

Az 6voda dolgozoinak ismerniiik kell a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat
(munka- és tizvédelmi oktatas a munka- és tlizvédelmi szakember altal minden nevelési évben),
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valamint a tlizriad6 tervet. Az évodavezetd gondoskodik a dolgozok munka- és tlizvédelmi
oktatasanak megszervezésérol.

12.2 Az évodavezeto feladatai:

e A munkavégzés egészséges €s biztonsagos feltételeit biztositsa.

¢ A nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit megteremtse.

e Az intézmény karbantartasi, feljitasi munkai sordn a gyermekek biztonsagos 6vodai életét
szervezze meg, a sziilok tajékoztassa.

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitése.

e A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalja, a balesetvédelemmel, kapcsolatos
a dokumentaciot ellendrizze, a munkavédelmi szakembert megbizza az eseti feladatokkal.

12.3 A pedagégus feladatai:

e Tevekenysége sordn Ovja a gyermekek egészségét és testi épségét.

e A csoportjdban, a hozzd tartozd kiszolgalé helyiségekben a butorok, eszkozok,
felszerelések  biztonsagossagat ellendrizze, a  veszélyforrasok jelezze az
o6vodavezetdnek, a veszélyelharitdsdban segitsen.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint a csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertesse a gyermekek
egészsége €s testi épsége védelmére vonatkozo eldirdsokat (az €letkori sajatossagaiknak
megfelelden), veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.

e A csoport véd6-0vo elbirasait, az ezzel kapcsolatos szokas-, szabalyrendszert és a
gyermekek szamdra kovetendd magatartasformékat tervezze ¢és alakitsa, a
csoportnaploban dokumentalja.

o Kozos sétdk alkalmaval az d6voda kornyékére vonatkozd kozlekedési szabélyok
betartassa és betartsa.

e A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat olyan modon lassa el, hogy azok a baleset-
megeldzést szolgaljak.

12.4 A nem pedagégus munkavallalék feladatai

A munkakori leirdsban és az intézmény szabalyzataiban foglaltak betartdsa, a biztonsadgos
munkakoriilmények megtartasa, a veszélyhelyzetek elkeriilése, a veszélyforrasok esetleges
megsziintetése, jelentése az 6vodavezetonek.

12.5 Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Intézménylinkben az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére a sziild, vagy mas térvényes
képviseldjének irasba foglalt kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyl intézmény irdanymutatdsa alapjdn a specidlis ellatdst biztositja, abban az
id6tartamban, amikor az 6voda felligyelete alatt all. A sziild vagy mas torvényes képviseld az
ellatas iranti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban kérheti.
Az o6vodaban pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben diabétesz tanusitvannyal rendelkezé munkatars altal biztositja
a specidlis ellatast. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdhoz
kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésen szerezték meg, és vallaljak a specialis
ellatast.
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A pedagogus, vagy az érettségivel rendelkezd nevel6-oktatdé munkét kozvetleniil segitd
munkavallal6 nem terhelhetd egészségiigyi felelosséggel, azonban a tovabbképzés
eredményeképpen az intézményiink hozzajarul az egyenlé banasmod és az egyenld hozzaférés
elvének biztositdsdhoz.

A sziil§ irasbeli nyilatkozata alapjan igényelheti a diétas étrendet, illetve a sziilé behozhat, vagy
rendelhet az intézménybe ételt melyet elfogyaszthat a gyermek. Ehhez biztositjuk a hatalyos és
a szakmai betartdsok figyelembevételével a hitést, melegitést és a fogyasztds megfeleld
feltételeit.

A gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hoz.

e szomjusag érzet,

e fokozott vizeletiirités,

e nehéz sebgyodgyulds,

o fogyas annak ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet,
e acetonos lehelet.

A gyermekkori diabétesz kezelése

Az 1-es tipust diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa éltal meghatarozott inzulinterdpiara
van szlikség, mert ebben az esetben a gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt
kiils6 kell bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval.
Az 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, szamolni sziikséges az inzulin adaghoz kimért napi szénhidrat mennyiséget.
Az 1-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres vércukor ellendrzés, -

crer

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak folyamata az intézményiinkben:

e a sziild6 vagy mas torvényes képviseld altal benyujtott irasbeli kérelem szakorvosi
javaslattal, szakmai irdnymutatéssal,

e diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

e agyermek csoportba osztasa, szakember biztositasa,

e asziilének a dobozon az ellatashoz sziikséges eszk6zon, gydgyszeren fel kell tiintetnie
a gyermek nevét €s a szavatossagi 1dot, a megfeleld tarolasrdl az intézményiink
gondoskodik,

e szakorvosi eldiras szerint a gyermek rendszeres vércukorszint mérése,

o sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan a sziildvel, mas képviselével, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges inzulin beadasa,

e az elbiras szerinti idében torténd megfeleld étkezés biztositasa,

e aszildvel, mas torvényes képviseldvel, szakemberrel kapcsolattartas, egylittmiikodes,

e rosszullét esetén a szakszerli kezelést kovetden értesitjiik a mentdket s a sziilot.

Eljaras diabéteszes gyermek rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet:
Hipoglikémia, ha a vércukorszint hirtelen leesik.
Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

e atul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

e haa gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett, a gyermek késon étkezett,
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e asokaig tarto testmozgas utan,
e rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Tiinetei:
e heves szivdobogas,
e szédiilés,
o fejfajas,

e remeges,
e sapadtsag,
e izzadas,

e lataszavar,
e beszédzavar,

e gyengeseg,
o ¢hségérzet,
e hanyinger, hanyas

Hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. Rosszullét
esetén sz6lécukrot, kell a gyermeknek beadni, ki kell vinni a csoportbol az elkiilonitobe, majd
meg kell etetni vele egy kekszet,

Cél, hogy min¢l gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rdngogorces is felléphet.

Eléfordulhat hirtelen tudatzavar, ilyenkor, ha eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, a
felndttnek kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szélécukrot. vele. A szélécukor mar a
szajbol elkezd felszivodni, ezt kovetden kekszet vagy rostos levet itathatunk vele.

Az eszméletlen gyermek esetén biztositani kell a mieldbbi szabad 1égutat. Stabil oldalfekvésbe,
vagy oldalara, vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly konnyen tdvozni a
szajliregbdl.

Erdsebb tlinet — eszméletvesztés, vagy gorcsolés- esetén glukagon injekcid alkalmazéasa
sziikséges, ha azt kaphatja a gyermek. (az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt a szakorvos
eldirja, €s a sziild rendelkezésre bocsijtja, a sziild felelds ennek biztositasarol) Ilyen esetben a
csoportbol a gyerekeket ki kell vinni felnétt kiséretében.

Az injekcid utdn a tudat elkezd kitisztulni, amikor mér nyelésre képes a gyermek a gyermek,
szajon at sz6l6cukrot kell adni neki.

Eszméletvesztés, tudatzavar esetén a tiinetek gyors €s szakszerli kezelését kovetden mindig
értesitjiik a mentdt €s vele egyidOben a sziil6t vagy a térvényes képviselot.

Hiperglikémia azaz tartésan magas vércukorszint esetén
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusi
diabéteszben fordul el6 inzulin hidnyaban. A ketoacidozis kialakuldsaval, a szervezet a zsiradék
raktarak bontdsdval probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatdsu ketontestek
keletkeznek.
Tiinetei:

e acetonos lehelet,

e hanyinger,

e hasf4jas,

e szapora, mély légzés,

e szaraz, lepedékes nyelv.
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Hiperglikémia azonnali kezelést igényel, kezelése korhazban torténik. Ez a folyamat nem az
egyik pillanatr6l a masikra kovetkezik be, ha az elején beavatkozunk a gyermek nem keriil
sulyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Legfontosabb teendd a tlinetek
felismerését kovetden, a gyermek kivitele a csoportbdl a vércukorszint mérését kovetden az
inzulin beadasa ¢és az eldirt diéta betartasa.

Lazas megbetegedés idején gondoskodni kell arrol, hogy a gyermek igyon bdségesen, keriilni
kell a szirok fogyasztasat, de a normalis szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimolcslevek
formajaban is torténhet. Ha hanyas kialakul és a szdjon at vald folyadékbevitel nem oldhato
meg, mentdt kell hivni és ezzel egyidOben értesiteni kel a sziilot vagy a torvényes képviselot is.

A specialis eljarasrendrdl az érintett sziilot, vagy a torvényes képviseldt tdjékoztatni kell,
valamint a specidlis eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziiléjének at
kell adni a tajékoztatas és az atvétel tényét alairasaval igazolja.

12.6 Gyermekbalesetek esetén kovetendo intézkedések, egészségvédo intézkedések

Ha a gyermeket az 6vodaban baleset éri, a vele foglalkozé dvodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas, illetve a sziild értesitése. A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole
telhetdé modon meg kell szilintetnie. A gyermekhez sziikség esetén ment6t kell hivni, illetve a
szul6t értesiteni. A szild tavolléte esetén a gyermek korhazba szallitasat 6vodapedagdgus
kisérettel kell megoldani.

A nyolc napon tal gydgyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ha a baleset valamely intézkedéssel elkeriilhetd lett volna, hasonld balesetek elkertilése
érdekében az intézkedést végre kell hajtani.

Ezeket a baleseteket a koznevelés informécids rendszerében (a tovabbiakban: KIR) elérhetd
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani (vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni). A
jegyzokonyv kitdltése az dvodavezetd feladata. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott (vagy a fent emlitett esetben a papir alapt) példanyat at kell adni a gyermek a
sziiléjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil - R. 169.§ (5) - akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba az intézmény
munkavédelmi szakemberét be kell vonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek minden gyermekbalesetet nyilvan kell tartania, igy a nyolc
napon belill gyogyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket is. Ezeket a baleseteket az
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben nem kell rogziteni, a balesetrdl feljegyzést készit
a balesetnél jelenlevé ovodapedagdgus. A tdjékoztatds ténye miatt, a feljegyzést a gyermek
sziil6jével ald sziikséges iratni. Ezekben az esetekben a pedagdgusnak tdjékoztatasi
kotelezettsége van az 6vodavezetd felé is, aki tisztazza a baleset kivaltd okait, megallapitja,
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hogyan lett volna elkeriilhet a baleset, sériilés. Ha a baleset intézkedéssel elkeriilhetd lett
volna, hasonlo balesetek elkeriilése érdekében az intézkedést végre kell hajtani.

A pedagogus kozremiikddik a baleset kivizsgéldsdban, az intézményvezetd baleset
megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasaban.

A nem pedagdgus munkavallald az dvodavezetd utasitdsainak megfelelden kozremiikodik a
gyermekbalesetek megeldzésében és a gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:

e A betegségre gyanus, hoemelkedéses vagy lazas gyermek bevétele az dvodaba,
biztonsadgos gyodgyulasa és a tobbi gyermek egészségének megorzése érdekében —
szigortan tilos. Ilyen esetben az 6vodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének
megtagadasa.

e A napkdzben megbetegedett, betegségre gyanus gyermeket el kell kiiloniteni és
pihenését, feliigyeletét biztositani sziikséges (stilyosabb esetben elkiilonitve). A sziil6t
miel6bb értesiteni kell. A sziil6 koteles a legrovidebb idon beliil a gyermekéért jonni.

e Lazas gyermek eseté¢ben a sziild altal kitoltott adatlap szerint sziikséges eljarni
(lazcsillapitas) a sziil6 azonnali értesitése mellett.

e lgazolatlan (elére be nem jelentett és nem igazolt) hianyzas, betegség utan gyermeket
csak ,,Egészséges, kozosségbe mehet” igazolassal fogadhat az intézmény.

o FEl6skodsk eléforduldsa esetén a gyermekek gyogyulasardl a sziilé irasos nyilatkozatot
koteles tenni (az erre a célra szolgalé formanyomtatvanyon).

A gyermeknél jelentkezd fert6z6 megbetegedés (pl. enterovirus, rubeola, baranyhimld, skarlat,
majgyulladas, tetvesség...) esetén a sziilonek mihamarabb telefonon torténd bejelentési
kotelezettsége van az 6voda felé.

Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd- ovo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az ovodaban valo tartozkodas soran be kell tartaniuk (akar 6vodapedagdgusi,
akar sziil6i feliigyelettel alatt allnak).

Az elsOsegély doboz helye az 6vodapedagogus oltézOben, az erre a célra kijelolt, zarhatod
gyogyszerszekrényben van. A doboz ellendrzését a munkatervben megjeldlt felelds
folyamatosan végzi.

12.7 A nevel6 munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

A nevelési idében szervezett intézményen beliili, kiviili foglakozasokkal, tevékenységekkel
kapcsolatos szabalyok
o asziilok tajékoztatasa — a csoport hirdetdtablajan, a csoportban szokasos modon (e-mail,
Facebook csoport) — a foglalkozas, tevékenység ideje, helye, esetleges koltsége
e az Ovodavezetd (akadalyoztatas esetén vezetd-helyettes) tajékoztatasa és jovahagyas
kérése legalabb egy nappal az esemény el6tt
e sziil6 nyilatkozatanak beszerzése — nevelési év elején, illetve az 6vodavezetdvel valo
egyeztetés szerint esetenként
e nyilvantartds vezetése az oOvodatitkari iroddban (melyik csoport, hova, hany
gyermekkel, hany felnéttel, mikori indulassal és varhatd érkezéssel megy ki az
intézménybdl)
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e a program megvaldsitasdhoz sziikséges kisérok megszervezése (minimum 2 {6, 11
gyermektol legalabb 3 f6 — tobb csoport egylittes programja esetén minimum 10
gyermekenként 1 f6)

e a gyermekekkel kapcsolatos legfontosabb adatok a helyszinen rendelkezésre allasarol
gondoskodas minden intézményen kiviili tevékenység soran (sziilék neve, elérhetsége,
gyermekek TAJ szdma).

o clsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol vald gondoskodas.

Délutani, az intézményen beliili, kiviili egyéb foglalkozasokkal, tevékenységekkel
kapcsolatos szabalyok
e Ezen alkalmak a pedagogusok, sziilok kezdeményezésével a pedagogusok, sziilok
igényei szerint szervezhetdk az intézményvezetd tajékoztatasaval (helyszine, ideje,
gyermekek és felndttek 1étszama, neve, elérhetdség megadasa, idobeosztas, program,
étkezés megszervezése).
e A részvétel onkéntes, a hirdetése (a csoportokban szokasos modon) és a jelentkezés
irasban torténik, a sziilo alairasaval.

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili esemény: tliz, bombariad6, arviz, foldrengés, egyéb veszélyes helyzet, illetve a
neveldmunkat mas moédon akadalyozo, nehezitd koriilmény (egész napos gazsziinet, az épiilet
biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény, kozlekedést nehezitd helyzet, jarvany,
betegség).

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd

értesitésérol.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni Intézkedés jellege

kell:
tliz esetén a tlizoltosagot (telefon 105, 112) Tlizvédelmi Szabdlyzat szerinti

eljaras

bombariado6 esetén a renddrséget (telefon 107) tlizriadd szerinti épiilet kitirités
személyi sériilés esetén a mentdket (telefon | els6segély nyujtas, mentok
104,112) megérkezésének biztositasa
egyéb esetekben az esemény jellegének | a gyermekek biztonsagba
megfeleld rendvédelmi szerveket, helyezése, indokoltsag esetén

katasztrofaelharitd  szerveket, ha ezt az
ovodavezetd indokoltnak talalja.

hazaviteliiknek a megszervezése, a
sziilOk értesitésével
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Bomba- tlizriado, katasztrofa helyzet esetén az épiiletet a menekiilési titvonalon mindenkinek
el kell hagynia.

Az épiiletben tlizjelz6 berendezés mikddik. A tliz jelzése torténhet a tlizjelzé berendezés
hangjaval (sziréna) és személyes figyelmeztetéssel is. Rendkiviili eseménykor az épiilet
kiiiritése 6vodapedagdgusi iranyitas mellett, a kifliggesztett tlizriadd terv (menekiilési utvonal
rendje) alapjan torténik. Az emeleti csoportok és személyek az emeleti terasz és 1€pcso igénybe
vételével a hats6 udvarra, a félemeleti és foldszinti csoportok €s személyek a bejaraton keresztiil
az els6 udvarra ,,menekiilnek”. Az intézményvezetd (akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerinti személy) gondoskodik a tlizriadd szerinti szervezett
mentésrol.

Bomba- és tiizriadd esetén, valamint egyéb rendkiviili esetben elsédleges feladat a gyermekek
biztonsagba helyezése, illetve az intézmény kiiiritése.

Az éplilet kiiiritésének idOtartamardl, a gyermekek tovabbi elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informacioja alapjan az intézményvezetd (akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerinti személy) dont.

Elézetes intézkedés: a kdzérdeki hivoszamok jegyzékének elhelyezése a telefonok mellett.

Az o6vodavezeté a katasztrofavédelmi szakemberekkel dolgoz ki megoldast a gyermekek
bombariad6 esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl. Ha az iddjaras nem kovetel fedett helyet,
jatszotérre, Varosligetbe vihetdk a gyermekek.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:
e a fenntartd értesitésérol
e az esemény jellegétdl fiiggden a hatosagok értesitésérdl
e amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
gyermekek elvitelének megszervezésérol
e asziilék mihamarabbi értesitésérdl
e akovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl és a sziilok
tajékoztatasarol
e olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbél minden gyermeknek és felndttnek tdvoznia kell!

e A helyszint, a veszélyeztetett épiiletet a vezetd (akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerinti személy) hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z4dni arrol nem maradt-e személy az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre tortént
megérkezéskor az 6vodapedagdgusoknak azonnal meg kell szamolniuk.

A tlizriadot évente legalabb egy alkalommal a tlizriad6 terv alapjan gyakorolni és dokumentalni
kell, megszervezéséért az 6vodavezetdje és a munkavédelmi szakember felelds.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szervek
illetékes vezetdjének utasitdsa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatban.

44



Erzsébetvirosi Magonc Ovoda
1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.

Jarvanyiigyi intézkedések:

Az 6voda mikddését befolyasold pandémai esetén az 6voda vezetdje (akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerinti személy) a Hazirendben ¢és az évoda
egyéb dokumentumaiban foglalt szokés-¢és szabalyrendszert irdsban tett vezetdi intézkedéssel a
fennallo helyzet idejére visszavonasig mddosithatja (figyelembe véve az Emberi Er6forrasok
Minisztériuma altal kiadott rendeleteket, eljarasrendeket, valamint a Fenntartdi elvarasokat,
javaslatokat). Az aktudlis rendelkezésekr6l az oOvodank honlapjan értesiilhetnek,
tajékozodhatnak.

Az alkalmazottak az évoda helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében rendeltetésszertien
hasznalhatjak. Ha nyitvatartasi idon tGlmenden kivanjak igénybe venni az 6voda helyiségeit, az
intézmény vezetdjétél irasban kell kérvényezni a haszndlat céljanak és idOpontjanak
megjelolésével.

Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit minden dolgozd 6vni
koteles, azokat a helyiségleltar szerint kell megdrizni. Btorok masik helyiségbe valo (tartos)
atviteléhez az 6vodavezetd engedélye sziikséges. Az elektromos berendezések, eszkozok
iizemeltetése csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézmény tulajdonaban 1évd eszkozok, berendezések kolesonzésérdl az dvoda vezetdje
dont a kolcsonzd indokainak figyelembe vételével, irdsos feleldsségvallalasa utin. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kolesonzés hataridejét és egyik példanyat az irattarba iktatni
sziikséges.

Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd allapitja meg, errdl a sziildknek az
6vodapedagdgusok és a rendezvény hirdetése ad tajékoztatast.

Az étel szallitasa a konyhdhoz tartozo bejaraton 4t a megallapodés szerinti idében torténik a
konyhaldny vagy dajka jelenlétében. A szallitast megel6zden és azt kovetéen a hatsd bejarati
ajtot zarva kell tartani.

A konyhakban csak a munkakéri leirasban oda beosztott személyzet tartozkodhat.

Vagyonvédelmi okok miatt a csoportokat, egyéb helyiségeket, amelyekben nem tartozkodnak,
zarni kell. A csoportszobak bezardsa napkozben a pedagogusok feladata, illetve - nevelési-
oktatasi idot megelézden, kovetden - a dajkak és a takaritok feladata.

Az ovoda helyiségeit — a gyermekoltozokon kiviil - a sziilok csak az ovodapedagdgusok
engedélyével hasznalhatjak (gyermek mosdo, tornaterem, ebédld, fogado orak helyszinei).

Az épiiletben és az udvarokon a szabalyok megtartasaért €s a balesetek megeldzéséért az dvoda
dolgozoi a feleldsek.

Az 6voda udvaran csak az 6vodaba jaré gyermekek, dvodapedagogusok feliigyelete mellett
jatszhatnak. A sziil6 megérkezése utan — a balesetek megelézése érdekében — a gyermekek nem
tartozkodhatnak tovabb az 6voda udvarain.
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Az intézmény nyitva tartdsa idején tul az intézménybe jard gyermekek hozzatartozoi, az
alkalmazottak, csak az 6vodavezeté tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az intézményben,
illetve az intézmény udvaran.

Az 6voda teriiletére allatokat gyermekek, sziileik €s latogatok altal behozni nem szabad.

Az intézmény terliletén minden sziildnek €és az intézménnyel kapcsolatba kertilt személynek
kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. A megbotrankoztatd viselkedést
tanasité személyt az 6voda dolgozoi felszolithatjak az 6voda elhagyésara.

Az oOvodai és személyes vagyontargyak ¢és biztonsag védelmében idegen csak az
ovodavezetdvel, vagy megbizottal vald6 megbeszElés idején, 6vodavezetotdl, vagy megbizottol
kapott szdbeli engedély ¢€s sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett tartozkodhat az
intézményben.

Az 6voda vezetdje, vagy megbizottja engedélyezheti az 6vodaban iddlegesen munkat végzok
szédmara, az 6voda épiiletében vald tartdzkodas lehetdségét.

Az 6vodaban munkalatokat csak vezetdi engedéllyel és a vezetdvel tortént egyeztetés szerint
lehet folytatni. Az intézményben tartozkodokra a hazirend és az SZMSZ egyarant vonatkozik.
Bomba és tiizriadd esetén minden 6vodaban tartozkodonak haladéktalanul el kell hagyni az
épiiletet.

Kartéritési, anyagi felelésség

Abban az esetben, ha a gyermek a reggeli atadas eldtt vagy a sziildi atvétel utan okoz a kart, a
sziilo felel6ssége azt megtériteni (a gyermek felligyelete, feleléssége Ot terheli).

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban szandékosan okozott
kart a karokozonak kell tériteni.

Ovodaba hozott targyakért, jatékokért az 6voda feleldsséget nem vallal.

Az 6vodaba érkezéshez a gyermekek altal hasznalt kozlekedési eszkozoket, az épiilet elott
elhelyezett biciklitarolonal lezarva, sajat feleldsségiikre helyezhetik el a sziilok. Az dvoda
ezekeért a targyakért feleldsséget nem vallal.

Egovéb szabalyok

Az intézmény teriiletén, valamint a bejarattol 5 méteren beliil tilos a dohanyzas.
Az intézmény teriiletén tilos az alkoholfogyasztas.

Az 6vodaban (barmilyen helyen és formaban) tilos az olyan gyermekkortiaknak szolo
reklamtevékenység, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlédésiiket karosithatja,
kedvezdtleniil befolyasolhatja.

Nem vonatkozik a tiltds
e az egészséges ¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefiiggd
e akdzéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény
e az oktatasi tevékenység reklamjara
az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvalosuldsdhoz barmilyen formédban hozzajarulast ny0jté vallalkozas nevének,
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védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil
Osszefiiggd megjelenitésére.

A PR tevékenységhez felhasznalhatok

e a korszerii informatikai eszk6z0k, az internet, az elektronikus levelezés, honlap, CD,
stb.

e a nyomtatott eszkdzok: szoérdlapok, tidvozldkartydk, meghivok, plakatok, szakmai
kiadvanyok, tajékoztatok, stb.,

e a kapcsolatszervezéshez tartozo feladatok: személyes taldlkozok, rendezvények,
targyalasok, vendégek programjanak szervezése, protokollaris feladatok -ellatasa,
kirdndulasok, kiallitasok, estélyek, stb.

A fent emlitettek tartalmi és formai kdvetelményeiért a munkatervben megbizott kollégak és az
6voda vezetdje felelOsek.
A kihelyezni, megjelentetni kivant reklamokat, tajékoztatokat, informaciokat, stb. az
o6vodavezetonek eldzetesen be kell mutatni és hozzajaruldsa esetén 6 hatdrozhatja meg a
hirdetés helyét és modjat.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIIIL.28.) Kormanyrendelet elirdsainak megfelelden Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, pedagdgiai munkat kozvetlen segitékre vonatkozo
adatbejelentéseket

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések
e az oktober 1-jei statisztikai adatokat.

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

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok:
e csoportnaplo

e pedagdgus munkaidd nyilvantartas

e munkaidd nyilvantartas — jelenléti iv
e oktatasi azonositorol szolo igazolas
e jogviszony igazolas

e Dbaleseti jegyzokonyv
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e kozalkalmazotti utazasi utalvany
e munkabol valo tavolmaradas jelentés

e ¢tkezés megrendelés, lemondas

e pedagbdgus igazolvanyt igényld rendszerben kidllitott igazoldsok
o felvételi kérelem

e méré-értekeld lapok (fejlodést nyomon kdvetd dokumentécio)

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan

e ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetdéen
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
e azutolsd bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
o ¢l kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: Budapest, ........cccoevevvevieieeiieenene.

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A Thitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmét az
6vodavezetd hatarozza meg és teszi kdzz¢ a helyben szokésos modon.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el.

A Sziil6i Kozosség véleményezési jog illeti meg.
A Kozalkalmazotti Tanacsot véleményezési jog illeti meg.
A kihirdetés napjaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az ovoda eldtte érvényben lévo szervezeti és
mitkodeési szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntart6

a nevelotestiilet

az 6vodavezeto

sziil6i kozosség
jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elveiben, tartalmdban illeszkedik az ovoda
Kozalkalmazotti  Szabalyzatahoz és az Erzsébetvarosi Magonc Ovoda Pedagogiai
Programjahoz, valamint egyéb belsé szabalyzatokhoz.
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A Szervezeti és Miikodési Szg‘lfg?;);mcg\t készitette az intézmény vezetdje.
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Az o6voda Szervezeti és "Mz%ﬁéiitf”{?zabdlyzatdban Joglaltakkal kapcsolatosan magasabb
Jogszabdlyban biztositott dltaldnos véleményezési Jjogaval élve a dokumentumrdl a
neveldtestiileti elfogadds eldtt a jogszabdlyban biztositott hatdridé betartdsdval vélemeényt
alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem Jogalmazott meg.

Az Erzsébetvirosi Magonc Ovoda nevelStestiilete a 2021.11.05. napi neveldtestiileti
értekezletén a Szervezteti és Miikodési Szabdlyzatot 100 %-os igen szavazattal 5/2021. szdmii
hatdrozataval elfogadta.

o { AP 5 %
Détum: 2021.11.05. . J/JVW Fadilit.

A nevelotestiilet nevében

Az ovoda Kozalkalmazotti Tandcsa

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb
Jogszabalyban biztositott dltaldnos véleményezési jogdval élve a dokumentumrél a
neveldtestiileti elfogadds eldtt a jogszabdlyban biztositott hatdridé betartdscdval véleményt
alkotott. 4 dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

f
Ddtum: 2021.11.05. Ladecd B il
Kozalkalmazotti Tandcs elndke

Az ovoddaban miikédd Sziili Kozdsséo

A sziilbi képviselet, a Magonc Ovoda Szervezeti és Mifkidési Szabalyzatdnak elfogaddsdhoz
magasabb jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossdgdnak biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatdsi kitelezettsége, valamint a gvermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogdt korldtozds nélkiil, a Jjogszabdlyban
meghatdrozott hatdrid biztositdsdval gyakorolta. A dokumentummal kapesolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

: . i
Détum: 2021.11.05. Gt 7 A Bew oduhh

8ziiléi Kozdsség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a kihirdetés napjéval valik érvényessé.
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Az Erzsébetvdrosi Magonc Ovoda médositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalmat
megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kételezének tartom.
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1. sz. Fiiggelék Az Erzsébetvarosi Magonc Ovoda SZMSZ-hez 2021.

A vezetd, illetve a vezeté-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
2021/2022. nevelési év

A vezetd megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése
(munkakér és név)

ovodavezetd

Toltési Katalin - 6vodavezetd helyettes

A vezetok egyidejii tavolléte esetén a
vezetok helyettesitése

1. Szauterné Berger Ildiko
dvodapedagdgus

2. Fran6 Andrea
6vodapedagdgus

3. Koltai Krisztina
6vodapedagogus

4.Takacs Ildiké Milla
ovodapedagdgus

A reggel 6.00 oratdl 8.00 oraig, illetve 16.00 6ratél 18.00 6raig terjedd iddben a vezetdk
helyettesitésének ellatasaban az azonnali dontést igényld helyzetekben kozremiikodik a
helyettesitési rendben az vodavezetd altal adott megbizas alapjan megnevezett 6vodapedagdgus,
szilkség esetén a munkarend szerint ez idSben munkéat végzé szakvizsgazott, majd rangidds

hatérozatlan idére kinevezett 6vodapedagdgus.

Amennyiben lehetséges a vezet$ tdjékoztatdsa utin - intézkedési jogkore az intézmény
milkodésével, a gyermekek pizb@nsé”g@;qk\megévéséval Osszefliggd azonnali dontést igényld
S < p N\,

ugyekre terjed ki. /s O\
/o ER
,( (if ‘:
=
¥/ e #
97" ........ (akaer e
B\

Szauterné Berger Ildiko

Budapest, 2021.11.05.
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2. sz. Fiiggelék Az Erzsébetvarosi Magonc Ovoda SZMSZ-hez 2021.
Kiemelkedo munkavégzésért jaro illetmény-kiegészités

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités megallapithatd barmely kozalkalmazott
szamara.
A kereset kiegészités jarhat:
- egy alkalomra, illetve
- meghatarozott id6tartamra, melyet havonta kell kifizetni.
A kereset Kkiegészités feltételei az alabbiak:
e E Kereset-kiegészités odaitélése a kritériumrendszer figyelembevételével, a
Ko6zalkalmazotti Tanacs elndkével valo egyeztetés utan torténik.
e A kozalkalmazott legalabb 3 honapja az intézménnyel jogviszonyban alljon.

1. Aki pedagdgiai munkdjat kiemelkedd szinvonalon végzi:

e aPedagogiai Program szinvonalas megvaldsitasa érdekében kiemelkedd a munkat

végez,

e széles pedagogiai és modszertani miiveltség jellemzi,

e azismeretek nyljtasaban a tapasztalatszerzés, megismerés, kozvetlen megfigyelés
modszerének alkalmazasa jellemzi,
a tehetséges gyermekek tdmogatasa, 6sztonzése, tehetséggondozas terén eredményes,
tajékozott a szakirodalomban,
a palyakezd6 kollégakat segiti, mentori munkat vallal és végez,
hatranyos helyzeti gyermekekkel foglalkozva, képes Oket felzarkdztatni vagy annal
magasabb szintli eredményt elérni veliik.

2. Akit az alabbi szakmai és magatartasbeli értékek jellemeznek:
e gyermekkdzpontu szemléletmod,
e harmonikus kapcsolat a gyerekekkel, sziil6kkel, kollégakkal,
e magas foku empatias készség és tolerancia,
e szakmai igényesség, folyamatos 6nképzés, rendszeres részvétel a tovabbképzéseken,
e cemberi €és szakmai segitségnyujtas az arra raszoruld munkatérsak é€s sziilok részére,
e példas munkafegyelem,
e pedagdgiai etika, példaértékli munka-, €s adminisztracids fegyelem,
e példamutatd kooperacids és kommunikécios technikdk gyakorlati alkalmazasa,
e credményes kozosségteremtd tevékenység,
e a munkakdri leirdsban foglaltak tartdsan magas szinvonalon valo teljesitése.

3. Aki tobblet feladatokat vallal:
e az intézményi Onértékelési folyamatban valo részvétel,
e szakmai rendezvényeken val6 részvétel,
e csoportrendezvények szervezése,
e a gyermekek dvodan kiviili tevékenységének szervezése.
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3. sz. Fiiggelék Az Erzsébetvarosi Magonc Ovoda SZMSZ-hez 2021.

Erzsébetvarosi Magonc Ovoda
1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.
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AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet el6irasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza- figyelembe véve a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 84.§ és a 85.§-at a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. A jogszabalyban meghatarozottakon
tal felbontas nélkil, dokumentaltan kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz610 iratokat, a
Kozalkalmazotti Tanacs és a Sziil6i K6z0sség részére érkezett kiildeményeket.

A telefonon, elektronikus rendszeren keresztil, a jelenlévd érdekelt személyes
tajékoztatasaval is intézhetok tigyek (ha ezt az ligyek természete lehetové teszi — nyomtatas,
feljegyzés), az iratra az ligyintézot, a ddtumot, az esetleges hataridét, az ligyintézés 1ényegét
ra sziikséges vezetni — alairassal és pecséttel ellatni.

Kiildemény atvételére jogosult:

a cimzett, az 4ltala megbizott személy

az ovodavezetd vagy az altala megbizott személy

postai meghatalmazassal megbizott személy (6vodatitkar és vezeté-helyettes)
az 6voda hivatalos elektronikus levelezo rendszere.

Az atvétel tényét az atvevd alairasdval, datummal igazolja. A kiildeményt az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint érkeztetni kell. Fel kell tiintetni a kiildo nevét, az érkezés
iddpontjat, a kiildemény azonositojat.

A kiilldeményt atvevé koteles ellenérizni:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
e akézbesitdé okmanyon és a kiilldeményen 1€év0 azonositasi jel megegyezdsegeét,
e az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabilyban vagy az intézmény belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevl a papir alapt iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato alairasaval €s az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitdokmanyon kiviil az atvett
kiildeményen is rogziteni kell.
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Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az
atvevé a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérél szoldo kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint torténik.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzési) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét meg
kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogado6 szerv szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha:

e a hatdésag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
vald

e jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

e az informatikai rendszer iizemelésének vagy mds személyek hozzaférésének
jogosulatlan

e akadalyozasara iranyul,

e az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatisara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

A fogad¢6 szerv a feldolgozés elmaradasanak tényérdl és annak okardl értesiti a kiildét. Nem
koteles a fogado szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi
kockazatot tartalmazo kiildemény az adott kiildotél. Az ismétlodés értelmezésére vonatkozo
szabalyokat a belsd szabalyzat tartalmazza.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatd meg, a kiildeményt, a 25. §-ban jelzett kivétellel, irattdrazni €s az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjdban — a 21. § (4) bekezdésében
meghatarozott esetben az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén — érkeztetni kell.

Az iktatas tartalmazza az alabbi adatokat:
e akiildo neve,
e abeérkezés idopontja,
e konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kod,
ragszam),
e kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiildemény esetén a kozponti
rendszer altal a kiildeményhez rendelt érkeztetd szam, tovabba
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o a kozfeladatot ellatdo szerv altal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszamot
tartalmazo érkeztetési azonositot vagy nyilvantartott zart szdmmezobol kiosztott
érkeztetési azonositot.

Papir alapt vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és
az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisér6 lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositdé kiildeményen valod
feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kdzfeladatot ellatd szerv papir alapu iktatast vezet,
¢s valamennyi beérkezd kiildeményt az érkezés idOpontjaban a papir alapt iktatokdnyvben
iktat.

Az intézmény koteles:
e a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
idépontjaban nyilvantartasba venni,

e anyilvantartast és az ahhoz kapcsolodd — az irattari anyag attekinthet0ségét szolgalo

— tlgyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté mdédon vezetni,

e az ligyintézés sordn a selejtezhetd, valamint a maradand6 értékd, s ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton
feltlintetni, és azt a nyilvantartasba bejegyezni,

e anala keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds megdrzését lehetdveé
tevo eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni.

Az iratot a fent felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokonyvben,
iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet az igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az intézményben kdzponti iktatast folyik.

A nyilvantartas vezetése (iktatokonyv bejegyzései) az ligyintézés dokumentuma. Az iratok
helyérdl, atjardl, az ligyintézeés folyamatardl — az iratok kapcsolodasarol az iktatokonyv adatai,
bejegyzései kell, hogy tanuskodjanak.

Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata,
¢s az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithat6 legyen.

Az iktatast az intézményben az dvodatitkar - munkakdri leirasa - alapjan végzi.

Az 6vodatitkarnak az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgés” jelzésti iratokat.

Téves iktatas esetén a papir alapt iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett —
kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.
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Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
e konyveket,

reklamanyagokat, tajékoztatokat,

meghivokat,

nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat,

munkatiigyi nyilvantartasokat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

e kozlonyoket, sajtotermékeket,

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Az iktatdoszdm kotelezden tartalmazza a foszam-alszdm/évszam/ — egy adategylittesként
kezelend6 — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye.

Amennyiben az 1igyintézés szakmai koOvetelménye sziikségessé teszi, az iktatdoszam
tetszélegesen bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot,

crer

A meghatarozottak szerint képzett azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellatd
felelos vezetd adja ki és tartja nyilvan. Az azonositok képzésére vonatkozo részletes
szabalyokat a kozfeladatot ellato szerv iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell
nyilvantartani.

(Az iktatdszam tartalmazza az els6 szamot, az iktatokonyv oldalszamat, az évet és a
kiadmanyozés (II.) vagy beérkezés (I.) kodjat.)

Az O6vodatitkar az érkezett iratot koteles a jogosult 6voda vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végz0 személyt (szignalas).

Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével
irasban teszi meg.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mukodeési szabalyzatban, iligyrendben meghatirozott, kiadméanyozéasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatas, valamint az Adatkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg alairja, és alairasa mellett az intézmény
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

¢ a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a
intézmény hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.
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Jogszabaly eltéro rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szolo
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazolo6 visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé:
e a kiadmanyoz6 neve mellett az ,S. kK.” jelzés és a kiadmanyozoé intézmény szerv
bélyegzélenyomata, vagy a kiadmanyozo6 alakhii aldirds mintaja és a kiadmanyozo
intézmény bélyegzdlenyomata.

Az intézmény ovodatitkarjanak ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentélni
kell nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

A kiildemények az intézménybdl csak az intézményvezetd engedélyével, a vele vald egyeztetés
utan vihetdk ki.

Hatarozat
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
a rendelkez6 részben és a kiadmanyozasi adatokon kiviil tartalmaznia kell

e a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény neveldtestiilete,
szakmai munkakodzossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, vagy a
neveld-oktatd munkédra vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az elkészités helyét

idejét

a jelenlévdk felsorolasat

az liigy megjelolését

az ligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat
az elhangzott nyilatkozatokat,
meghozott dontéseket

a jegyzOkonyv készitdjének alairasat
a végig jelenlevd hitelesitd alairasat
az intézmény korbélyegzojét.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.
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Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari 6rz¢s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni

az illetékes levéltarnak.

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato/jogosult

Az iratok nyilvantartasat és az irattarba

335/2005. (XII. 29.)

meghatarozott kdvetelmények szerinti —
megszervezese

Korményrendelet 6. §

helyezése  (Ovodatitkari munkakori | Kormanyrendelet 16. § (2) | Ovodatitkar
leiras alapjan)

o, , A 335/2005. (XII. 29.) s "
Az irattarba helyezést ellendrzi Korményrendelet 5. § Intézményvezetd
A,Z 1r?tkez§les1, §zabalyzat m’ellekl(’ate‘F 335/2005. (XII. 29.) o )
képezé  irattdri  terv,  évenkénti . Intézményvezetd

s, Kormanyrendelet 3. § (2)
feliilvizsgalata
Iratkezelési  szabalyzatban foglaltak | 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
végrehajtasa Kormanyrendelet 5. § v
Osszhang Dbiztositdsa folyamatosan a
belso s.zab.alyzato'l.g az alka.lfn,azott 335/2005. (XII. 29.) o )
informatikai eszk6zok ¢és eljarasok, Kormanyrendelet 5. § Intézményvezetd
illetve az irattari tervek és iratkezelési y '
eljarasok kozott
Az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasa | 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezetd
¢és miikodtetése Korményrendelet 5. § v
Az {ratkeze!eshez s21’1ks.eges t{).rg}’l, 335/2005. (XI1. 29.) o )
technikai  és  személyir feltételek , Intézményvezetd

i . Kormanyrendelet 5. §
biztositasa, feliigyelete
Az iratkezelés jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési szabalyzataban | 335/2005. (XII. 29.) o .
Intézményvezetd

Iratkezelés feliigyelete

o az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres

ellendrzése,
o intézkedés az iratkezelés soran

tapasztalt szabalytalansagok
megsziintetésérol,

e gondoskodas, az iratkezelést végzok
szakmai keépzésérol,
tovabbképzésérol,

o iratkezelési segédeszkozok

biztositasa (pl.: iktatokonyv)

335/2005. (XII. 29.)
Korményrendelet 7. §

Az intézményvezeto,
mint az iratkezelés
feliigyeletével
megbizott vezetd
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Az intézményvezeto,
Iratok és adatok védelmével kapcsolatos | 335/2005. (XI1. 29.) mint az iratkezelés
feladatok Kormanyrendelet 8. § (2) feliigyeletével

megbizott vezetd

felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korményrendelet 54. §

Nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz Az intézményvezeto,
hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldiras- mint az iratkezelés
bélyegzokrél ¢€és a hivatalos célra feliigyeletével

megbizott vezetd

Az intézményvezeto,
Bizottsag kijelolése az iratselejtezésre 335/2005. (XI1. 29.) mint az iratkezelés
g Xy L Kormanyrendelet 64. § (1) feliigyeletével

megbizott vezetd

335/2005. (XI1. 29.)

Iratmegsemmisités Kormanyrendelet 64. § (4) Intézményvezetod

Nem selejtezhetd iratok illetékes | 1995. évi LXVI térvf:ny 9.§ Intézményvezets

levéltarnak adéasa (1) bekezdés g) pontja

Az iratkezelés rendjének | 335/2005. (XII. 29.) Intézmeényvezetd

megvaltoztatasa Kormanyrendelet 68. § (1)

Elektronikus adathordozok védelme Ikr. 335/2005.(X11.29.) | Intézményvezetd
rendelet Rendszergazda

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelési felligyeletét az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének a meghatarozott
jogkdreit az intézményvezetd helyettes gyakorolja.

Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek:

az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd

személyek jogosultak felbontani

e az intézményvezeto altal iratfelbontasra felhatalmazott személy,
e névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.

A kiildemények felbontas nélkiili tovabbitasanak szabalyai:

Felbontas nélkil dokumentaltan

cimzettnek  kell

tovabbitani

azokat a

kiildeményeket, amelyek ,,s. k.” felbontdsra szo6lnak, amelyeknél ezt az arra jogosult személy
elrendelte. A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.

A kiildemények téves felbontasaval kapcsolatos szabalyozas:

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.
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Expedialas szabalyai:

Az intézmény ligykezeldjének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni
kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéciokat. A kiildeményeket a tovabbitas
modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futarszolgalat Gtjan, személyesen vagy
elektronikus forméaban). Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét az iratkezelési
szabalyzatban - az adott kozfeladatot ellatdo szervre és eljarasara vonatkozo, tovabba az
elektronikus iratok kézbesitését eléird jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével -
hatarozza meg.

Kiadmanyozas

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
e anevelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot,

az liigyintéz6 megnevezését,

az uigyintézés helyét és idejét,

rrrrr

e anecvelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadméanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.
Kiadmanyozasi joga az intézményvezetének van, aki e jogat a kovetkez6 teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak.

A kiadmanyozas teriiletei, esetei A kiadmanyozassal  érintett
személy

Az intézményvezetd teljes feladat-és hataskorében | Intézményvezetd helyettes

eljarhat az intézményvezetd tartds akadalyoztatasa,
illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa
nem tlir halasztast

Munkaltatd jogkordk gyakorlasa az SZMSZ-ben | Intézményvezetd helyettes
meghatarozott esetekben torténhet mas személy altal
Etkezéssel kapcsolatos feladatok ellatisédban eljarhat | Ovodatitkar
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Ovodai
intézmény
irattari terve

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
S. Fenntart6i irdnyités 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek | 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheto
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek )
16. Naplok 5
17. Pedagodgiai szakszolgalat 5
18. Sziil6i kozosség 5
19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, 5
javaslatok €s ajanlasok
20. Gyermek- ¢és ifjisagvédelem 3
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A meg0rzési hataridd lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt meg6rzési idét az tigyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani.

A papir alapi iigyiratok és az elektronikus iigyiratok dokumentumtarolasi szabalyai

A papir alapt tigyiratokat, biztositva azok gyors és hatékony visszakereshet&ségét, selejtezését,
valamint atadas-atvételét, az intézmény irattdraban tigykoronként, az elektronikus tigyiratokat
nyomtatva papir alapon, hitelesités utan irattarban tigykoronként kell tarolni.

Az intézmény megsziinése esetén az iratatadas szabalyai

Az intézmény megsziinése, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésében 16v6 iratokkal
a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmolni, arrél atadas-atvételi jegyzékonyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

Az intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatisa esetén a rendelkezd szerv
koteles intézkedni az érintett szerv irattdri anyagénak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megorzeésérdl, kezelésérédl és hasznélhatdsagardl. Ha a szerv mas szervbe olvad be, iratait a
feladatait 4tvevd szerv irattaraban kell elhelyezni. Ha a szerv feladatkére tobb szerv kozott
oszlik meg, vagy valamely szerv egyes feladatait egy masik szerv veszi 4t, az irattari anyagot
csak irattari tételenként szabad megosztani.

Az egyes lgyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolesonzéssel kell teljesiteni.
Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell
elvégezni. Ha a szerv jogut6d nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradandé értékii részét
az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattéri anyag tobbi részének meghatarozott ideig
torténd tovabbi érzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a
megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

Az elektronikus adathordoezékkal kapcsolatos szabalyok

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikkséges védelmi intézkedésekrSl, beleérive a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. A feladat ellatasaért az
intézményvezeté a felelés, melyet a rendszergazda kozremiikodésével valosit meg. Az
alkalmazottak csak azokhoz elektronikus adathordozén tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakeérik ellatisdhoz szitkségilk van, vagy amelyre a vezetd
felhatalmazast ad.

Zaro rendelkezések
Rendelkezéseit 2021. 11.08. naptol kell-alkalmazni. Hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat
vesztl a korabbi ez iranyu szabal};pzas A szﬁb;} at modositasa az 6vodavezetd hataskore.
Rendelkezéseinek betartasa vale?(gtnnyl munkata:;§ra kotelezo é éryényi. ‘ \
S#ggediné Pusztai Ild1k0
6vodavezetd

Budapest, 2021.11.05.
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4. sz. Fiiggelék Az Erzsébetvarosi Magonc Ovoda SZMSZ-hez 2021.

Erzsébetvarosi Magonc Ovoda
1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.
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l. Altaldnos rendelkezések

Az Erzsébetvarosi Magonc Ovodaban hasznalatos bélyegzokkel vald visszaélések kizarasa,
tovabba a megfeleld haszndlatuk érdekében az alabbi eldirasok 1épnek életbe.

A szabalyzat hatalya kiterjed az Erzsébetvarosi Magonc Ovodaban hasznalatos bélyegzék
kezelésére, hasznalatara és nyilvantartasara.

1. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartisa

1. A bélyegz6k megrendelésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik, megrendelésiik az
Intézménygazdalkodasi Csoport altal torténik. A bélyegzok selejtezésérol, az 6vodavezetd
dont.

2. Az intézmény az altala hasznalt bélyegzOkrdl nyilvantartast vezet.
A hivatalos bélyegzdket nyilvantartasba kell venni (A/ melléklet). Felelés az 6vodatitkar. A
bélyegzok nyilvantartd lapjan fel kell tlintetni:

- abélyegz6 lenyomatat,

- abélyegz6 hasznalatara jogosultak korét,

- abélyegz6 kiadasanak datumat,

- abélyegzd Orzéséért felelds nevét.
A hasznalaton kiviili bélyegzdoket az irodaban, a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds
az 6vodatitkar.

3. A bélyegzok hasznélatra torténd kiadasa a B/ melléklet szerinti nyomtatvanyon torténik.
(alkalmankénti kiadés). Az intézménybdl a bélyegz6ét csak az Intézményvezetd irdsbeli
engedélyével lehet kivinni.

I1l. A bélyegzok kezelése

1. A bélyegzdt kezeld anyagi-fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd
jogszerl hasznalataért.
Ha a bélyegzdt elveszti, kdteles azt azonnal irasban jelezni.
Az intézmény vezetdje koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a munkavallald
felelosségét megvizsgalni.

2. Ha a munkavallalo6 nem megfelelden kezeli, vagy hanyagul tarolja a bélyegzdt, az
intézmény vezetdje koteles megvonni annak hasznalati jogat.

3. A bélyegzok hasznalatara vonatkozo rendelkezések:

A bélyegzdket az O6voda vezetdje €s az oOvodavezetd helyettes, és az Ovodatitkar

hasznalhatja. Hivatalos iratokon alirasi joggal az 6voda vezetdje és az dvodavezetd

helyettes rendelkezik.

- A bélyegzdket elzarva kell tartani az irodaban.

- Valamennyi hivatalos levélre, iigyiratra, dokumentumra, csak az intézmény
vezetdjének, helyettesének alairasa utan keriilhet bélyegzd.

- A bélyegz0 atruhazasa csak a vezetd engedélyével torténhet.
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4. Bélyegzdk hasznalata:
- az ovoda vezetdje
- az 6vodavezetd helyettes
- az ovodatitkar

5. A bélyegzok bevonasa:

Az elhasznalédott, megrongalédott, szoveg, adatvaltozas miatt megsziint bélyegz6t, vagy
feleslegessé valt bélyegz8k hivatalos megsemmisitésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

A megsemmisités el6tt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

A Dbélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegz6 elékeriil, ugy azt selejtezni kell. A selejtezést
az ovodatitkar végzi egy tanu jelenlétével. A selejiezés soran a bélyegz6t fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okit, 1dépontjat, jegyzokonyvben kell
rogziteni, amelyet az dvodatitkar és a jelenlévd tana ir ala. A Jegyzokonyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

IV. Az Erzsébetvirosi Magonc Ovoda bélyegzoi

1. Korbélyegzo:
Felirata:
,Erzsébetvéarosi Magonc Ovoda”
,»1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.
,» OM: 200535~
Kozépen Magyar Koztérsasag cimer helyezkedik el.

Lenyomat:

2. Hosszli bélyegzd:
Felirata:
Erzsébetvarosi Magonc Ovoda
1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.
Adoszam: 16927849-2-42
Bankszamlaszam: 11784009-16927818-2-42

Erzsébetvarosi Magonc Ovoda
1071 Budapest, Vérosligeti fasor 39-41.
Adoszam: 16927818-1-42
Bsz.: 10403239 00033091-00000002

Lenyomat:
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3. Hitelesités igazolasa
Felirata:
A 368/2011 (XIL.31) Korményrendelet 57.§-a szerint a
...szamu szerz6dést megrendelés alapjan .... Ft,
BZBE, 5w sssssstssiimam s nmmn wn s e 2 w0 e o s BN B S
Ft 6sszegli szamlaban megjelolt szolgaltatas, drubeszerzés
jogosultsaganak, osszegszeriiségének teljesitését igazolom.
Budapest, 20.... év ....... ho...... nap

A 3682611, (XI. 31) Korminyrendcelet 57. §-a szerint a
.......... szami szers0dés, megrendelés alapjan
Lenyomat: BIBE o vomvoniwsanmsisin siie cg g b w8 v oo S PL P S NP SR (ORISR

F't 6sszegil szamlaban megjeldlt szolgdltatés, drubeszerzés
Jogosultsagdnak, Gsszegszerliségének teljesitését igazolom.

Budapest, 20......4v .....h6 .....nap

V. Zaré rendelkezések

1. Rendelkezéseit 2021.11.08. naptdl alkalmazandé. Hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat
veszti a korabbi ez iranyd szabalyozas.

2. A szabdlyzat modositasa az 6vodavezetd hataskore.

3. Rendelkezéseinek betartasa valamennyi munkatérsra kotelezd érvényfi.

Budapest, 2021.11.05.

\
Qeifm‘, YA, Do
Szegediné Pusztai Ildiko

ovodavezetd
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A/melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott, a mai napon az alabbi lenyomatu bélyegzd(ke)t hasznalatra és megdrzésre atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a hasznalataért anyagi-, fegyelmi- és biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A bélyegzd(ke)t csak a rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. Gondoskodom
réla, hogy illetéktelen kezébe ne keriiljon.

Bélyegz6 lenyomat:

Atadd alairasa Atvevd alairasa

Bélyegz6 lenyomat:

Budapest, .......... €V i ho ...... nap

Atado¢ alairasa Atvevo0 alairasa
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Bélyegzo nyilvantarté lap

B/ melléklet

Bélyvegzéo lenyomata

Hasznalatara jogosult

Kiadas datuma

Orzése

Megsemmnisités datuma

Pancélszekrény

Pancélszekrény

Pancélszekrény

Pancélszekrény

Pancélszekrény
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