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ELOTERJESZTES
A Benedek Elek Ovoda SZMSZ médositasrol

A 2011. évi CXC torveny a kdznevelésrdl 70. § (2) bekezdése szerint a nevelbtestilet dont a
kdznevelési intézmény SZMSZ-ér6l, éves munkaterének elfogadasarol, az éves beszamolo
elfogadasardl és a hazirendrél.

Azokban a kérdésekben, amelyek tdbbletfinanszirozast igényelnek a fenntartétél, be kell
szerezni annak egyetértését.

A Benedek Elek Ovoda vezetSje azzal a kéréssel fordul Biatorbagy Véros

Onkormanyzatahoz, hogy

e SZMSZ. 3.7.3. pontjdban (21.0.) Az egyittnevelést segit6 szakemberek
tobbletfeladatainak finanszirozasi modjara vonatkozo, fenntartoi felhatalmazast
igényld, koltségvetést érinté mddositashoz

e SZMSZ. 3.7.3. pontjadban a (23., 24., 25. 0.)Az adminisztrativ feladatot ellato
munkatarsak rendszeresen jelentkez6, munkakori feladataiba nem tartozé
tébbletfeladatainak finanszirozasi modjara vonatkozo, fenntartoi felhatalmazast
igényld, koltségvetést érinté mddositashoz

adja elvi tamogatasat. Ennek értelmében a tobbletfeladatok finanszirozasa 2017.
januar 1-jétél bevezetésre kertlhet, fedezetének a 2017.évi koltségvetésben vald
biztositasaval egyutt.. Az intézkedés varhato kéltségvonzata a mellékletben talalhato.

Kérem a tisztelt képviselé-testiletet, hogy adja elvi tamogatasat az uj,
munkaltatéi dontésen alapuld pétiékok kovetkezé gazdasagi évtol, 2017. januar
1-t6l, torténé bevezetéséhez, és engedélyezze a 2017. évi kdltségvetésben valo
tervezeset.

Biatorbagy, 2016. szeptember 12.

Tarjéni Istvan s.k.

polgarmester



Hatarozati javaslat

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
/2016. (IX. 29.) hatarozata
A Benedek Elek Ovoda SZMSZ médositasrol

Biatorbagy Varos Képvisel6-testilete
1. elvi tAmogatasat adja az Uj, munkaltatéi dontésen alapuld potiekok bevezetésérdl
2017. januar 1-jétél
2. engedélyezi, hogy az j, munkaltatéi dontésen alapuld potlék a Benedek Elek Ovoda
2017. évi koltségvetésében tervezésre keriljon.

Felelds: Polgarmester
Hatarido: 2017. januér 1.
A végrehajtast végzi: Pénzlgyi Osztaly
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Biatorbagy Varos Onkormanyzata
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Képviselo-testiilet
Oktatasi és Kulturalis Bizottsaga
részére

Targy: Ovodai dokumentumok véleményezése (SZMSZ, Hazirend, Beszamold, Munkaterv)

Tisztelt Oktatasi és Kulturalis Bizottsag!

A 2016. janiusi bizottsagi Ulésre kézhez kaptdk véleményezésre a Biatorbagyi Benedek Elek
Ovoda 4tdolgozott Pedagdgiai Programjat, melyet megismertek, véleményeztek. A
Pedagogiai Program 2016. szeptember 1-jén 1épett életbe.

Ezzel parhuzamosan, a harmonizacio érdekében, modositasra keriilt az intézmény Szervezeti

¢s Miikodési Szabalyzata és Hézirendje is, mely jelen levelem mellékleteit képezik.

Erdemi valtoztatasokat a kovetkezd teriileteken tettiink:

SZMSZ. 3.7.3. pontjdban  (21.0.)Az  egylttnevelést segité  szakemberek
tobbletfeladatainak finanszirozasi modjara vonatkozo, fenntartoi felhatalmazast igényld,
koltségvetést érinté modositas

SZMSZ. 3.7.3. pontjaban a (23., 24., 25. 0.)Az adminisztrativ feladatot ellato
munkatarsak  rendszeresen jelentkez6, munkakori feladataiba nem  tartozo
tobbletfeladatainak finanszirozasi modjara vonatkozd, fenntartoi felhatalmazast igénylo,
koltségvetést érinté modositas

Az Ujonnan létesitett munkakorokre vonatkozd szabalyozas beemelése

Az dvodai kilonfoglalkozasok szervezésére vonatkoz6 U szabalyozas

Az intézményi Hazirendjében ezzel parhuzamosan a kilonfoglalkozasokon valo részvétel

feleldsség atruhazasanak szabalyai, a nevelési id6 és az ehhez kapcsolodo érkezési és tavozasi

idépontok valtozasai jelentek meg.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy adja elvi tdmogatasat az 0j, munkéltatoi

dontésen alapuld potlékok kovetkezo gazdasagi évtol, 2017. januar 1-t6l, torténo



Biatorbdgyi Benedek Elek Ovoda
2051 Biatorbdgy, F6 u. 61
Tel,/FAX: 06 (23) 310-301
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bevezetéséhez, és engedélyezze a 2017. évi koltségvetésben valo tervezését. (Varhato
koltségvonzata a mellékletben talalhato.)

Csatoltan kildém a 2015-2016-os nevelési évrél szolo Beszamolomat is, melyben kiemeltem

a tovabbi figyelmet €s torddést igényld megallapitasokat.

A Benedek Elek Ovoda 2016-2017. évi Munkatervéhez kapcsolodo kiilén kérelem
A munkatervben pontos datummal szerepelnek az intézmény altal nevelés nelkdli
munkanapként felhasznalhaté idépontok, melyeken rendesen Osszevont ligyeletet szerveziink

a sziilok igényei szerint.

Ezek koziil ketté (december 23. és aprilis 14.) az iskolai tanitasi sziinet idejére esik, amikor,
az elmult évek tapasztalatai szerint az {ligyeletet kéré gyermekek szama nem ¢éri el az 5 fot
sem.

Ezekre a napokra kérjik, hogy fenntartoi hataskorben jaruljanak hozza az intézmény
teljes zarva tartasahoz, mivel olyan kdzOsségi programot kivanunk szervezni, melyen
minden munkatarsunk részvételére szamitunk.

Biatorbagy, 2016. szeptember 5.

Tisztelettel:

Hingyiné Molnér Ildiko

ovodavezetd
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Szakfeladat 1 :

Fofoglalkozasuak

Egyéb
KJT . |Garantalt|Munkaltatoi|Alapilletmény|. Ko,telez’o , feltfatelljcol N Cafeteria 'Szemfelyl SZOCI,a,IES , . K?zp?ntl ,
szerinti |. . . .. illetménypotlék:|  fliggd Minddsszesen| juttatasok |hozzajarulasilkoltségvetésnek
. . |illetmény| dontés [6sszesen v a1 (éves) |, . . «
illetmény vezetGi-, cim potlékok 0sszesen [add fizetendd
(KIT728,758)
Sorszam|Név
"D" fizetési osztaly
Adelmayer 200 000
1. Magdolna 108 600] 129 000 129 000 12 000 141 000 1892 000
Démotor 200 000
2. Bélané 108 600] 129 000 129 000 12 000 141 000 1892 000
Lévayné F. 150 000
3. Zsuzsanna 119 600] 119 600 119 600 12 000 131 600 1729200
Sisdné Fekete 200 000
4. Erzsébet 98 900 129 000 129 000 12 000 141 000 1 892 000
"D" Fizetési osztaly 750 000
dsszesen 435 700( 506 600 0 506 600 0 48 000 554 600 7 405 200 0 0
.. Eves 6 079 200 0 576 000 6 655 200( 750 000 | 7 405 200 0 0
Osszesen:
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"F" "G" fizetési osztdly
47.  |HegeddsE. 240 000 240 000 20 000 260 000] 200 000 | 3 320 000
48, [Singovszking 231 400 231 400 20 000 251 400| 200 000 | 3 216 800
1. |Mervay 282 900 282 900 20 000 302 900| 200 000 | 3 834 800
50, |Detkiné 282 900 282 900 20 000 302 900| 200 000 | 3 834 800
51 |Herdané 300 000 300 000 20 000 320 000] 200 000 | 4 040 000
52 |Nyesténé 325 700 325 700 20 000 345 700] 200 000 | 4 348 400
53 |Nemes 291 400 291 400 20 000 311 400] 200 000 | 3 936 800
"G" Fizetési osztaly 800 000
Bsszesen ol1 200 000 ol 1200000 0 80000 1280000 16 160 000
6552‘2";“: 14 400 000 o| 960000 15360 000| 800000 |16 160 000
Bérfejlesztés 0 0 20479 200 0 1536000 | 22015200 |1550 00023 565 200
osszesen:




Biatorbdgyi Benedek Elek Ovoda

Szervezeti és miikpdési szabdlyzat

2016.
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1. Bevezeto
1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koOznevelési intézmény mikodesére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
tortenik.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egeszségugyi ellatasrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

29/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhé&ztartasrol sz6l6 torveny végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi 1. torvény a Munka TOrvénykonyvérdl

2012. évi Il. torveny a szabadlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdasrol

1993. évi XCIII torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XI11. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmerol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezes és a polgéri védelem &gazati
feladatairdl



A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikkddésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagodgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mukodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekeben a
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda

nevelGtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25. 8 (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2. A SZMSZ hatalya

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idore szol.

FelUlvizsgalata: évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet ¢s a KT elnok
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra

Az intézmennyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az voda feladatainak megvalositasaban.

A sziil6kre, torvényes képviselokre

Az intézmény gyermekkozdssegére

Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed:

Az ovoda teriletére.

Az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsol6do - 6vodan kivili
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok

Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedag0giai Program

Héazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Onértékelési Szabalyzat

Intézményi Onértékelés Elvarasrendszere
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Kozalkalmazotti Szabalyzat

Tizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi es Selejtezési Szabalyzat
Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Bels6 kontrollrendszer szabalyozésa



Egyiittmiikddési Megallapodas

1.4. Az intézmény nyilvanos dokumentumai, hozzaférhetoségiik

Az intézmény helyi Pedagodgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata valamint Hazirendje
nyilvanos dokumentumok, melyek az 6voda honlapjan, a tagintézményekben és az 6vodavezetonél
hozzaférhetok.



2. Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado

szabalyozasok

2.1. Az intézmény altalanos jellemzoi

A Kkoltsegvetési szerv

Neve:

OM azonositoja:
Székhelye:

Telefonszama:

E-mail cime

Honlap:

Szamlaszam:

A koltsegvetesi szerv tipusa:
Az alapito okirat:

Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
032933

2051 Biatorbagy, Fo u. 61

23310 301 0 vagy 06 21 303 3634
ovoda@biatorbagy.hu
www.ovoda.biatorbagy.hu
11742001- 15390008

kbznevelési intezmény, 6voda

210 /2015.(X11.3.) sz&mu 6nkormanyzati hatarozat

Szervezeti egységek / Feladatellatasi helyek csop. = férdhely
Szekhely: ] Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Féu6l. 4 95
Vadvirag Tagovodaja Tel: (23) 310-301
Tago6vodak: ) Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szent LaszI0 u. 48, 3 57
Pitypang Tagovodéaja Tel: (23) 310-295
) Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Bajcsy-Zsilinszky u.13. 8 188
Csicsergé Tagovodaja Tel: (23) 310-095
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Biatorbagy,
Meserét Tagévodaja Dévai u.1. 6 145
Tel: (23) 530-388
) Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szentharomsag tér 6. Tel: 3 75
Legévar Tagovodaja (21) 202-5074
Osszesen 24 560
A koltségveteési szerv gyermekcsoportjainak szama: 24
A koltségvetési szervbe felveheté6 maximalis gyermeklétszam: 668 16

A koltségvetési szerv miikodési kore:

A koltségvetési szerv alapitoja:

A koltségvetési szerv alapitdsanak éve:

A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezo jogszabaly:

Az dvoda fenntartdja, iranyito szerve:

A fenntarto cime:
telefonszama:
statisztikai szama:
adoszam:

Biatorbagy Varos kozigazgatasi terllete
Vallasi és Kozoktatasligyi Minisztérium
1885.
30213. szdami VKM rendelet

Biatorbagy Varos Képvisel6-testiilete

2051. Biatorbagy Baross G. u. 2/a.

0621 303360
1308 891
15390008-2-13




2.2. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.

Gazdéalkodoi jogkor: onallban mikodé koltségvetési szerv, a pénziigyi - gazdalkodoi
feladatait a munkamegosztasra vonatkozo egylittmiikodési megallapodés alapjan Biatorbagy
Viros Polgarmesteri Hivatala latja el. Részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv

Az Ovoda fenntartasi és miitkodési koltségeit a naptari évekre Gsszeallitott és a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetés iranyozza eld.

A fenntartd szerv gondoskodik a pedagdgiai programban megfogalmazott funkcidk és az
alaptevékenység ellatdsdhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

2.3.Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladat:
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 8.§ alapjan folytatott vodai nevelés

2.4. A koltségvetési szerv (kdznevelési intézmeny) alaptevékenysege:

851020 — Ovodai nevelés, ellatas

091110 — Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 - Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091130 — Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 — Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

096015 — Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 — Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

2.6. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok

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

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl
sz616 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett Pedagogiai Program(PP) szabalyozza.

Az dvoda pedagogiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak
a gyermekek fejlodését, kozosségi €eletre valo felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben
1évOk felzarkoztatasat.

Az o6voda vezetdje, és az Ovodapedagogusok kotelesek tajékoztatast adni a sziiloknek a
pedagogiai programrol. (sziil6i értekezlet, fogado-ora)

A helyi pedagdgiai programot, és a hazirendet az intézményi honlapon kézzé kell tenni,
valamint az 6voda eldterében olyan hozzaférhetd helyre kell tenni, ahol a sziilok barmikor
megtekinthetik, olvashatjak.

Az ovoda vezetdje a Sziiloi Kozosség tagjait tdjékoztatja a program alapelveirdl, a
megvalositas feltételeirdl, késdbbiekben, a program céljaban, feladatdban megfogalmazottak
értekelésérol.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elOkészitésében, végrehajtdsaban részt vesznek a pedagdégusok és sziilok és
képviseldik is.

Az Ovoda jogszabalyban eldirt nyilvantartdst koteles vezetni a gyermekek ¢s a felnott
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes €s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.



2.7. Alirasi jogkor

Alairasi joga az intézmeényvezetonek, tavollétében helyettesének van.

Sajat teriiletiikon alirasi joguk van a vezetdallastiaknak, az adminisztrativ dolgozoknak.
Az 6voda nevében kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetonek van.

Bélyegzohasznalat

Az 6voda bélyegzdit és bankkartyajat a vezetdk, az ovodatitkar hasznaljak, ill. vasarlasnal,
iigyintézés esetén az ezzel megbizott dolgozo (ilyenkor a bélyegzdt csak atvételi elismervény
ellenében a bankkartyat felhatalmazéas mellékelésével lehet kiadni.).

A pecsétek és a bankkartya 6rzésér6l a kozponti 6vodaban az dvodatitkar, a tagovodakban a
vezetok gondoskodnak.

Az 6voda hosszi bélyegzdje:

Az 6voda korbélyegzdje:



3. Az ovoda miikodési rendje

Az 6voda szakmai tekintetben onallo.
A dontések el6készitésében, végrehajtasban és ellendrzésben részt vesznek a pedagogusok,
szllok, a fenntartdé Onkormanyzat képviseldi a jogszabalyban meghatarozott elvek szerint.

(NKL.)

3.1. Az ovoda alkalmazottai
Az dvodaban dolgozé pedagdgus alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC Nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 1. melléklete alapjan:

Kotelezoen foglalkoztatott:

6vodavezetd 116
6vond 48 f6 ( csoportonként 2)
kozilik 1 6 altalanos vezetd-helyettes
4 £6 tagdvoda-vezetd
ovodapszichologus 1 6

Fenntarté dontése alapjan onkent vallalt feladatra:

gyogypedagogus 4 16
fejlesztépedagogus 3 16
konduktor 116

Pedagogiai munkat kozvetleniil segito alkalmazottak:

pedagogiai asszisztens 8 6
dajka 24 6 ( csoportonként 1)
ovodatitkar 116
gazdasagi ligyintézo 2 16
adminisztrator 116

Technikai dolgozok:
konyhai kisegitd 8 16
takaritd 2,516
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3.2. Az intézmeny szervezeti struktaraja

A szervezeti egysegek ¢és a vezetéi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis
¢és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, korlilmények és igények figyelembe
vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény formalis szervezeti felépitése

Ovodavezet
Altalanos Tagévoda- Tag6voda- Tago6voda- Tag6voda Ovodatitk
vezetd vezetd vezetd vezetd -vezetd ar

helyettes
Pedagogu Pedagég Pedagog Pedagdg Pedagég
S és nem us és us és us és us és
pedagbégu nem nem nem nem

S pedagég pedagdg pedagdg pedagég
kollégak us us us us

Lo e it kolléadk Lo e

Az Ovodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetdé beosztasu kozalkalmazott.
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavonasig €rvényes. Feladatait a vezetd-helyettes kdzremiikodésével
latja el. Munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.
Intézményen belul megtalalhato:
ala - és folérendeltség
azonos szinten beltl mellérendeltség
Az oOvodan belul ald- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol adodo ala- és folérendeltsegi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kdlesonds egylittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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3.3. Az egyes munkakdrokhoz tartozé feladatok és hataskorok

3.3.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az oOvodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz0106 torvény 95. § megfelelGen a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltsegvetési
rendeletben kerll meghatarozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl sz6olo 1992.evi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

A Kkoltségvetési intézmény vezetéje a 2011. évi CXC tdrvény 69. § (1) szerint:

felel az intézmény szakszerii és térvényes mitkodéséért, gazdalkodasért, a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézmenyben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mukodesevel kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézmenyt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel

a pedagogiai munkaert,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

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

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, melté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel0 €s oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért

az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért

az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért

dont az, dont az intézményen bellli hataskori es egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket
és panaszokat;
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gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a Tizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

ellatja tovabbd a jogszabalyok altal a vezetd6 hataskorébe utalt — €s at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartd felé:

az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmolo), taniigyi,
mikddtetési, pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére

a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete

Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai:
- dltalanos helyettes

- tagovoda-vezetok

- Ovodatitkar

- gazdasagi ligyintézo

- munkak0zdsség-vezetbk

3.3.2. A munkakorokhoz tart6zo feladat — és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirdsait a személyre sz6l6 munkakari leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakdr megnevezését

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének koreét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz

specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

3.3.2.1. Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezeto képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezOk szerint:

Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott igyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon felhatalmazas
nélkul is képviselni az intézményt.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelossegének érvényesilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsdag kérébol
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetoire;

A munkaltatoi jogkérébol

pedagogusok, neveldmunkat kozvetlenil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az dvodavezetd helyettesre, sajat
tagintézményikben a tagévoda-vezetokre.

3.3.2.2 A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetdje.

Az oOvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadményozasi jog atruhdzasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az 6voda vezetdje
kalén utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének és
vezetdnek is.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az Ovoda egésze tekintetében:

az 6voda miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi es szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teruleti szervei,
valamint a birésagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,
ovodai beszamolOkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltsegvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét erintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az ovodavezet6 - helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadményozésat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasiat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast
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3.4. Az 6vodavezeté — helyettes, tagévoda-vezetok

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Az intézményvezeto helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremitkodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagdgusok ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat.

Az intézményvezet6 - helyettes felelos:

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
ertekeléseért,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

szabadséagok Utemezéseért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mitkddtetéséért

az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé  szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

Reészletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

a belsd ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils szervek elott.

Kiadményozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Szakmai munkakozosség vezetok

A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkak6zosség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.
Feladata:

a szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése

a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet dsszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében, szervezéseben
¢s ellenérzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitése
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kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélasa a gyakorlati
munka korszerli segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkak6zdsség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztese, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival
szakterlletén egységes kovetelményrendszer Kkialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, dnkepzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkako6zosségi tagok PP - hoz
igazodo eves ltemtervet,

ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkaktdzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetesére, kozalkalmazotti atsorolasra

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
a munkakdzosseg éves munkajardl sz4lo irasbeli értékelés elkészitésere
az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Keépviseleti joga:
A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
fele, és az ovodan kivili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.6. Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok

Feladatai

kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal,

segiti az 6vodapedagdgusok gyermek- és ifjusagvedelmi munkajat;

az oOvodapedagdgusok, sziilok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett gyermek - a veszélyeztet6 okok feltarasa erdekében - csaladlatogatas;

a gyermekbantalmazés vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzzel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén €rtesiti a gyermekjoléti szolgalatot;

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkivili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezi az dnkorményzat polgarmesteri hivatalanal;

a szul6k altal jol lathatd helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb
intézmények — gyermekjoléti szolgéla nevelési tanacsadd gyamhatdsdg cimét, illetve
telefonszamat.

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelés munkajat, az éves intézményi feladattervben rogzitettek
alapjan vegzi.

3.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
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Az alkalmazotti kbzdsség, ezen belll:

a nevel6testiilet- Ovodapedagogusok

a szakmai munkakdz6sség

a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, 6vodatitkar, pedagogiai asszisztens dolgozok
technikai dolgozok- konyhalanyok, takaritok- kdzdssége

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az 6vodavezetd fogja ssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.7.1. Alkalmazotti kdzdsseg

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzesiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a koézalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagoqus, a tobbi
dolgozd a nevelg-oktaté munkat kozvetleniil segité €s nem Kkozvetleniil az oktaté neveld
munkat segité kozalkalmazott. Az alkalmazotti kézdsségnek az ovodaban foglalkoztatott
valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kdzdsség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivoét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elOkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult szemely, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy szemelyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testulet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, vélemennyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kozolni kell.

Az alkalmazotti kdzosseg tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

3. 7. 2. A nevelotestiilet
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Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kdzalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdé munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatirozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti térveny
szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelesi térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. 8.8-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestllet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

C) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal &sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott méas tugyekben

3.7.2. 1. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tandcs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairésa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az dvoda rendes neveldtestiilet értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatérozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elé. A nevelGtestiilet irdsos
elOterjesztés alapjan targyalja

a pedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,
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az 6vodai munkara iranyulé atfogo elemzés,

a beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a nevelOtestiilet
tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenl6ség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatérozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
készul, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezeto €s hitelesitok nevét

a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelbtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az ovodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesseg eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozdsség
véleményet is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy

elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
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3.7.2.2.. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idoére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkeénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkivili esetben azonnal — azokrol az tgyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére adja.
(kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

3.7.3. A nevelotestiilet tagjai

Ovodapedagdgusok

Felettilk az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonkent két dvodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Bérezés: Az érvényben 1évé pedagogus bértabla szerint. Helyettesitési feladatok ellatasaért
helyettesitesi dij illeti meg.

Heti kotelezo 6raszam: kozvetleniil a gyermekekkel torténd foglalkozas 32 ora, egyéb
feladatokra elrendelhetd 4 6ra. A fennmaradé 4 6ra beosztasardl a pedagogus szabadon dont.
Heti munkaid6 40 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfot61- csitortokig: 7, 30 — 14,00 odraig.

Pénteken a kotelez6 oraszdm befejezése 30 perccel megrovidil.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva ker(l sor a reggel 6,30 -7,30 ora kozotti Ugyeletre.

Délutani beosztas:

Hétf6t61- csitortokig: 10,30 — 17,00 6réig.

A délutani ugyeletet tarté 6vodapedagdgus: 11,00-17,30 6raig dolgozik.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozdsség —vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel ¢és Onalldan, sajat modszerei ¢és a
munkakdz0sség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal jovahagyott sajat Utemterve
szerint nevel.

Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség A&ltal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Minden év junius 30-ig elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz szikseges eszktzok jegyzékeét,
a hianyt és az amortizaciodt jelenti az intézményvezetének.
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Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nkepzéssel gazdagitja.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Vezeti az intézmény neveldtestiilete altal 6sszeallitott és elfogadott tartalmu csoportnaplot.
Fél évet atoleld nevelési tervet készit, azt irdsban értékeli

Tematikus tervezése az egész nevelési évet atfogja.

A tematikus tervet figyelembe véve heti tervet keszit.

Gyakornok pedagdgus naponta foglalkozasi vazlatot, heti egy foglalkozasra tervezetet készit.
Pedagogus I. — 1. fokozatba sorolt pedagogus naponta foglalkozasvazlatot keszit

Naprakészen vezeti a felvételi és hianyzasi naplot.

Dokumentalja és meg6rzi a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6lo bizonylatokat.

Vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd Pedagodgiai Programban meghatdrozott
dokumentaciot.

Az intézményvezetés vagy a munkak0z0sség-vezetd kérésére szociometriai, pedagodgiai
felmérések elvégzése és 6sszegezése.

Statisztikakat hataridore elkésziti.

Beszerzia gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

Sziiléi értekezleteken jegyzokonyvet készit.

Elokésziti az intézményvezetonek a tankdGtelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményeket.

Vezeti munkaid6 nyilvantart6 lapjat.

Felelossége: a munkakdri leirdsban, illetve az dvoda belso szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz sziikséges leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell irashan eljuttatnia az
intézményvezetonek.

Gyogypedagoégus, fejlesztopedagogus, konduktor

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd

Bérezés: Az érvényben 1év6 pedagogus bértabla szerint. Helyettesitési feladatok ellatasaért
helyettesitesi dij illeti meg.

Amennyiben az ellatasra szoruld gyermekek szama adott nevelési évben meghaladja a
finanszirozott  Oraszamot, illetve a munkakorben dolgozék  draszamat, vagy
tehetséggondozasra iranyuld foglalkozdsokat szervez, a fejlesztésben tobbletfeladatot ellatd
fejlesztopedagogust, gyogypedagdgust, konduktort munkaltatdoi dontés alapjan fejlesztoi
potlék illeti meg, mely a potlékalap 100%-anak megfeleld Gsszeg.

A fejlesztéi potlékra valo jogosultsag megitélése az intézményvezetd hataskore, azt nevelési
évenkeént felulvizsgalatra kertl.

Heti kotelezé oraszama: gydgypedagdgus esetében 32 ora, fejlesztopedagogus esetében 32
Ora, egyéb feladatokra elrendelheté 4 ora. A fennmaradd idé beosztasarol a pedagdgus
szabadon dont. Heti munkaidd 40 ora.

Munkaid6 beosztasa: gyogypedagogusoknak 8,00 — 12,30 éraig,

fejlesztopedagogusoknak: 7,30- 14,00 oraig

Feladata:

egyéni ¢és kiscsoportos fejlesztést végez, tiamogatva a kiilonleges figyelmet igényld gyermekek
fejlodését

a nevelési év elején szlir6vizsgalatokat, felméréseket készit elsdsorban az iskolakotelessé valo
gyermekek korében
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a szlirévizsgalatok eldkészitd munkalatait és eredményét dokumentalja

az eredményekrol, feladatokrol konzultal a gyermek pedagogusaival, tdjékoztatja a sziiloket
személyre sz610 fejlesztési tervet készit, annak megfelelden foglalkozik a gyermekkel
sziikség esetén a pedagogiai szakszolgalatokhoz iranyitja a gyermeket

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

Ovodapszicholdgus

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Bérezése: Az érvényben 1év6 pedagogus bértabla szerint.

Heti kotelez6 oraszama: 22 ora (fél allas esetén 11 dra)

Ko6tott munkaideje: 32 6ra (16 6ra)

Munkaid0 beosztasa: az elldtandé feladatokhoz alkalmazkodik

Feladata:

els6sorban preventiv munkat végez,

a szakszerli pszichologiai szlrdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizd6
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt érdeklddésének s
természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének elfogadasa és indirekt
irdnyitésa,

a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetese,
szlikség és igeny szerin.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

3. 7. 4. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.
Bérezes: A hatdlyos kozalkalmazotti bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagdgus
bértabla szerint .

Dajkék

Munkaidé beosztasa:

Délelétt: 6,00 - 14 éraig,

Koztes: 7,30 — 15,30 oraig

Délutan: 9,30 — 17,30 6réig

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. ellatja a
kornyezetgondozasi es baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél els6segélyt nyjt.
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Takaritja a beosztasa szerint rabizott helyiségeket.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa, -
baleset ¢s fertdzésveszeEly elkeriilése

Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi és
Vegzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edenyek leszedéseben.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremuiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozOben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve Kkiséri a gyermek-csoportot,
feligyelve a biztonségos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kdvetelmeények:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikéciés és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleltt dolgozo- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkdk atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a kozvetlen felettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége Kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége: szdban a tagovoda-vezetének.

Ugyviteli munkakorok: dvodatitkar, gazdasagi iigyintézé, adminisztrator

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és
a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztracidés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla, pedagogus végzettseg esetén a pedagogus
bértabla szerint .

Az gyviteli dolgoz6t, amennyiben rendszeresen veégez a fenntartoval kotott
munkamegosztasban rogzitett, de feladatkorén kivili  tébbletmunkat,(készletmodul
karbantartas) munkaltatoi dontés alapjan toébbletmunkéért jaro poétlék illeti meg, melynek
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mértéke a potlékalap 60%-a.
A potlékra valo jogosultsdg megitélése a munkaltatd hataskore.

Ovodatitkiar munkaidé beosztasa:
hétf6tol péntekig 8,00-16,00 oOraig tart.

Feladata:

Gyermekenkeénti és csoportonkenti nyilvantartast vezet.

Feleldsséggel vezeti a, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Az ovodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.
Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezet6 utasitasa alapjan.

Irattéri selejtezést végez.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaligyi igyintézésben.

Az oOvoda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adddoan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6d6 adminisztraciot.

Vezeti a nevel6testileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.

Gazdasagi iigyintézo

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a intézményvezeto.

Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla, pedagogus végzettseg esetén a pedagogus
bértabla szerint

Az gyviteli dolgoz6t, amennyiben rendszeresen veégez a fenntartoval kotott
munkamegosztasban rogzitett, de feladatkorén kivili  tébbletmunkat,(készletmodul
karbantartas) munkaltatéi dontés alapjan tobbletmunkaért jard potlek illeti meg, melynek
mértéke a potlékalap 60%-a. A potlékra vald jogosultsag megitélése a munkaltatd hataskore.
Munkaideje: napi 6 ora

Munkaid6 beosztasa: hétfotdl péntekig rugalmas munkaidd beosztasban

Ellatja az intézmény szamlazassal kapcsolatos valamennyi feladatat (megrendelés, egyeztetés,
rogzités, utalvanyrendelet nyomtatas, engedélyeztetés , stb.)

Beszerzések koordinalasa (szakmai eszkdzok, készletek)

Kozremiikodik az intézményi koltségvetés elkészitésében, figyelemmel kiséri az
eléiranyzatok felhasznaldsat.

Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyaval

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elékészitést, sth.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
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Adminisztrator
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Kozvetlen felettese a tagovoda-vezeto.
Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla szerint.
Az gyviteli dolgoz6t, amennyiben rendszeresen veégez a fenntartoval Kkotott
munkamegosztasban rogzitett, de feladatkorén kivili  tébbletmunkat,(készletmodul
karbantartas) munkaltatoi dontes alapjan tobbletmunkéért jaro pétlék illeti meg, melynek
mértéke a potlékalap 60%-a.
A potlékra valo jogosultsdg megitélése a munkaltatd hataskore.
Munkaideje: napi 6 6ra /8 ora
Munkaidé beosztasa: hétf6tél péntekig 9,00-15,00 oraig, illetve 8,00-16,00-ig
Feladata
Az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési és tugyviteli feladatainak elvégzésében valo
kozremiikodés az 6vodatitkarral torténd munkamegosztas alapjan
Kozremiikodik a leltarozasi és keszlet nyilvantartasi feladatok ellatasaban.
Vezeti a téritési dijas szolgaltatasok adminisztraciojat
Ellatja a kézbesitoi teendodket.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, valamint a ra bizott
dokumentumok, az altala hasznalt eszk6zok gondos kezelésere.

Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Munkajat a vezetd
helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan vegzi.

A foglalkozds gyakorldsa sordn eléforduld feladatokat jogallasatél fliggben az
Ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan vegzi.

Bérezese: A hatélyos kozalkalmazotti bértdbla , pedagogus végzettség esetén a pedagogus
bértabla szerint szerint.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 0Ora, az intézmeny aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

Az intézmenyben folyo pedagogiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziksegleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak
dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezesére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Jatékfoglalkozasokat 6nall6an tart.

Az udvaron a levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovéndi Gitmutatés alapjan 6nalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Részt vesz az 6voda adminisztrativ feladatainak ellatasaban
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Felelossége:

kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeert teljes kort feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezeté-helyettes felé.

3.7. 5. Technikai dolgozok kdzossége

Konyhai Kisegit6

Jogallasa

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a vezeto- helyettes.

A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a konyhalany részben 6nall6 munkaval,
részben az 6vodavezetd-helyettes, a tagdvoda-vezetd iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora

Feladata

Az intézményi gyermek és munkahelyi étkeztetéssel kapcsolatos teend6k HACCP és
kozegészségiigyi kovetelményeinek megfelelden valo ellatasa

Atveszi és ellendrzi a kozétkeztetd cég altal kiszallitott ételek hdmérsékletét, mennyiségét és
mindségét

Minden étkezésre szant ételbdl mintat vesz, azt a hiitdszekrénybe tarolja

Elkésziti a tizorait és az uzsonnat

Kitdlalja az ebédet

Elmosogatja es a talalo kocsira késziti az étkezésekhez szilkseges eszkdzoket.

Elmosogatja a szallitbedényeket.

Gondoskodik a talalékonyha higiéniajardl, takaritasarol.

Sziukseg esetén helyettesiti a hidnyz6 dajkakat

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkdrre, az ltala hasznalt eszk6zok és anyagok
gondos kezelésére

Beszamolasi kotelezettsége: sz6ban a tagévoda-vezeto felé

Takarité

Jogallasa

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezet6 gyakorolja.

Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a takarito részben 6néallé6 munkaval,
részben az tagévoda-vezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora

Munkaidejét- feladatatol fliiggben — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztildkkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakari
leirdsdban meghatarozott rendszeresseggel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
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A naponta keletkez6 szemetet szelektiv tdroloba helyezi.

A szényegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

A csoportszobakat és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo,
01t6z6, felndtt mosdd 01t6z6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres,
fertdtlenitds bd vizzel felmossa.

Gondoskodik a felnétt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, elOkésziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéeseket.

Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhaté ndvényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkatertlet soron kivili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kilon
utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszadllitasaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi szlikségletet.

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolaséért,
kilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek.

koteles a ,,Hibabejelent6 fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot
észlel.

munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felugyeletre

munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasardl valé gondoskodasra

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezeto-helyettes felé.

3.8. A szakmai munkak6z6sseg

Szakmai munkakozdsséget legalabb 5 pedagogus részvételével lehet Iétrehozni.

A szakmai munkak6zdsségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszeéllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentracidt igénylé kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zosség vezetOk az dvodavezetd iranyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban
és/vagy e-mailben is torténhet.

A szakmai munkakdzosség feladata:

a munkakozdsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkak0z0sség-vezetd személyére,

a szakmai munkakdzosségek az intézmeny pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott kdz0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
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az 6vodai nevel6 és oktatdo munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer Kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
segitségnyljtas a munkakozosség tevékenységérél késziild elemzések, értékelések
elkeszitésehez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkako6zdsség tagjanak elismeresere, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

kivélasztja az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyveket,

segitségnyujtas az évodaban folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,
segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellataséval dsszefliggé feladatok végrehajtasahoz
¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasa,

maodszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzétetele a
testlletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkakdz0sség témajaban k6zos tervezd, elemzd, értékeld tevékenyséq.

Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az ) moddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralésa.

A munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend U
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakozosség
tevékenységérol.

frasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkakdzossegek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

a kapcsolattartasban egyre novekvO szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécidnak.

A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.
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3. 9. A tagdvodakkal valo kapcsolattartas rendje

A tagovodakkal valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teruletekre egyarant Kiterjed.
Szlikség esetén - a gyors ugyintézés foganatositasa végett - a telefonon toérténé megbeszélés a
jellemzd. A napi kapcsolattartdsndl az intézményvezetének és a tagoévoda-vezetdnek is
kezdemenyeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az Ovodavezetés (lései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka, az intézményi koordindlt,
egységes feladatellatas biztositékai. Az 6vodavezetes tagjai minden kozos feladatot kozdsen
végeznek el.
A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,

irdsos tajékoztatas,

értekezlet,

a tagintézmény ellendérzése stb.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagodgiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kozdsen hozzak létre. A munkak6tzosségek kdzos
feladatai a biztositékai ennek.
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkulonboztetés nem érheti,
az intezmény munkajat, rendezvényeit Ggy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézményekben az oktatd-nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden zajlodjon.
A tagovoda-vezet6 koteles minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
korlilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetdnek.

3. 10. Az intézményvezeto vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az 6vodaban az intézményvezet6 - helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1génylo, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifuggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott meghbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezet6t a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 kdzalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
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a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

a helyettes csak olyan (gyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizéséban felhatalmazést kapott,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6,30 oratol 8,30 oraig, illetve a 15,00 oratol 17,00 oraig terjed6 idoben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kézremiitkodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartoz6 Ovodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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3.11. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatrozza meg.

Az dvodai nevelesi év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

a sziinetek idOtartamat

a nemzeti és 0vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu évodai nyilt napok tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni.

3.11..1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

A nyitva tartasi id6 napi 11 és fél 6ra, 6,00 — 17,30 oréig.

A nyitva tartds az év elején felmért sziiloi igényekhez igazodva fél - egy 6raval rovidithetd.
Az 6voda vezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd iddben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora) is nyitva tart.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda nyaron 4 hétig zarva van, melyrdl a sziilok legkésébb februar 15-ig az 6voda
hirdetdtablajan értesitést kapnak.

A zards idején a sziild indokolt kérésére a gyermekeket a nyitva tartd O6vodaban lehet
elhelyezni.

A nyari sziinet id6pontjat valtakozva kell meghatarozni ugy, hogy mindkét teleplilésrészen az
egyik intézmény nyitva legyen.

A zarva tartds ideje alatt heti egy alkalommal — kilén megallapitott beosztas szerint — a
hivatalos Ugyek intézésere tigyeletet kell tartani.

Evente 5 nevelés nélkiili munkanapon az 6voda értekezlet, tovabbképzés miatt zarva tart. Az
évnyito es evzaro ertekezlet napjdn minden Ovoda zarva van, az évkozi 3 napon az 6vodak
felvaltva tartanak tigyeletet. Ezek id6pontjat, az iigyeleti beosztast az éves munkatervben kell
rogziteni.

A nevelés nélkili munkanapokon, illetve az iskolai szlinetek idejére biztositott Ugyeleti
ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket irasban - a zarva tartas el6tt - az Ovodatitkarnak kell
Osszegyljtenie €s tovabbitani az dvoda vezetdje felé.

A nevelés nélkili munkanapokon egy tagovodaban biztositunk tgyeletet.

Az iskolai Oszi, téli és tavaszi sziinet idejére a felmért igények alapjan az intézményben
csoportdsszevonasokra kertlhet sor.

25 f6s létszam folott csoportot 6sszevonni nem lehet.

Az lgyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezd dajka, illetve karbantart6 nyitja és
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délutdn a munkarend szerinti dajka vagy technikai dolgozo zérja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasdnak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
aldirasa biztositja.

3.12.. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
kerul meghatarozasra:

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra Kotelez6 6raszama: 6 Ora
Intézményvezeté-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra Kotelez6 oraszama: 20 6ra
Tagodvoda vezetdk Heti munkaideje: 40 ora Kotelezo 6raszama: 24 6ra

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybees6é munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az Ovoda vezetGje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
intézményvezeté-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozo
teendéket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
tagovoda vezetdnek kell ellatnia;

c) egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd
altal irasban felkért leghosszabb szolgalati idével rendelkezé kozalkalmazott pedagogus
jogosult ellatni és intézkedni.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igenyelnek, halaszthatatlanok,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

3.13.. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

Munkakezdés

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse.

Kotelezo ordk és a kotott munkaido dokumentadldsa

A pedagdgus munkakorben dolgozoknak jogszabalyban meghatarozott kotelez6 oraikat az
intézményben a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozésra kell forditaniuk.

A kotelezd orakon tal heti 4 6rdban az intézményvezetd egyéb neveldmunkéhoz kapcsolodo
tevékenység elvégzését rendelheti el.

A pedagogus havonta koteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili kotott munkaidejét az
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6voda belsd hasznéalatra elkészitett nyomtatvanydn, melyet minden hoénap végén az
intézményvezetd alairasaval €s az intézmény pecsétjével hitelesit.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagogus a kotelezd oOrajanak
letOltése utan is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

Munkaido beosztas

A dolgozék napi munkarendjét az ovodavezet-helyettesek allapitjdk meg az intézmény
foglalkozasi rendjénck fiiggvényében (a teljes nyitva tartas idején 6vondi feliigyelettel).

A pedagogus munkaidé beosztasat az O6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mddjanak megjelolésével cserélheti csak el. Konkrét napi beosztasoknal
elsdsorban a gyermekcsoport érdekeit, az dvoda zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

A helyettesitések elvei:

viszonylagos allandosag, lehetdleg csoporton beliil

egyenld terhelés

pénzigyi vonzat figyelembevétele

Az dvodatitkar helyettesitése az adminisztrator feladata és forditva. Tulmunkajukeért
szabadidd jar.
A nevel6 - oktato munkaval 6sszefiiggd rendszeres, vagy eseti feladatokra a megbizast, vagy
kijelolést az intézményvezetd adja ki a helyettesek véleményének meghallgatasa utan.
A megbizasok alapelvei:
ratermettség
szaktudas
egyenletes terhelés

Szabadsag es rendkivili tavolmaradas

A szabadsagolasi terv alapjan az Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni a tagdvoda-vezetdnek vagy
hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikddését meghatdroz6 intézményi
dokumentumok, valamint a Kdzalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

3.14. Az intezménnyel jogviszonyban nem allok benntart6zkodasi rendje

A kapu 8,30 6raig, illetve 12°*'13 ¢raig nyitva van, ezt kovetden 15 6raig zarva kell tartani.
Csengetésre a kijel6lt dolgozo nyit kaput, aki a latogatot az irodaba kiséri.

Az intézménnyel jogviszonyban nem A&llok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kilon engedély és feligyelet nélkil tartozkodhat az intézmenyben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges

A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétdl vald atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges
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Kulon engedély és fellgyelet mellett tartézkodhat az intézményben

a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe

valamint minden mas szemely

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézmenyben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

A sziilének, a gondviseldnek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor.

A meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényeén val6 tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe Iépése, benntartdzkodésa, a
kovetkezOk szerint torténhet:

Az O6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az Ovodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.

Az Ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.

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

Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetdonek

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezé mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
iinnepkorokhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor

az ovoda dologi beszerzéseihez k6t6dé ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv)
A benntartdzkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkoddasa TILOS!
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4. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartis formai

Az Ovodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A szililéi szervezet milkddésének feltételeirdl az
intézményvezeté gondoskodik. A sziil6kkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

A sziiléok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiloi szervezet sajait SZMSZ-érol,
igyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.1. A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
el6terjesztésérdl neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval , az 6vodavezetd gondoskodik.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdemeényezésére torténik.

4.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciodkat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevo jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor

a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetdk intézményben valo benntartozkodasa

belépés és benntartézkodas rendje, azok részere, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

a vezetOk és a sziil6i szervezet kozOtti kapcsolattartas maodja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az Unnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejenek meghatarozasaban

vezetdi palyazatnal
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az intézmény megszuntetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és moddositasaval, vezet6jének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
ovodaszek 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

nevelOtestiilet 0sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Keépviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagogiai munka eredmeényessegét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a
kérést az 6vodavezetéhoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szdbeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének

a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 tigyek nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasandl, a meghivasrol az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a szililéi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelStestilet megtargyalja.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.3. A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai
szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkeszitéseben,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, ulések,
sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo iigyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,
azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
a sziil6i szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkili atadasa az érintett személyeknek,
a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti és mitkodési szabéalyzata tartalmazza.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds sordn a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasédhoz sziikséges:
Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miitkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasédhoz sziikségesek.
Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
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4. 4. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az Gvoda a tanév soran szdbeli tajékoztatést tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos
munkaidén tali idépontokon.

Csaladlatogatas:

Az 6vodaba ujonnan bekeriild gyermekek sziikség szerinti latogatdsa a csoport két
ovondjének egyiittes részvételével.

Az iddpontot a sziilokkel eldre egyeztetni kell. A csaladlatogatasra fel kell késziilni:

Az 6vondknek minden helyzetben tapintattal, tiirelemmel, sziikség szerint tényleges
pedagdgiai segitséget kell adniuk a csaladnak. A gyermek ismerete és szakmai felkésziiltség
nélkul sikertelen lehet a csaladdal valo kapcsolat.

Problémas esetben a latogatast sziikség szerint meg kell ismételni (a Gyermekjoléti Szolgélat
bevonasaval )

Sziil6i értekezletek
Uj gyermekek sziilei részére nyaron a vezetOk tartanak tajékoztato értekezletet:
A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl, a gyermek fejlédésérdl az dszi és a tavaszi
sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. Feleldsek: csop. vez. 6vondk.
Az értekezleten a csoport mindkét 6vondje koteles részt venni.
Rendkivili értekezletet a vezetd a csoportvezeté 6vond, ill. az SZK kezdeményezésére az
6vodavezetd hivhat 6ssze a felmertilé halaszthatatlan probléméak megoldasara.

Fogadddrak

Az dvoda valamennyi pedagdgusa - az altalanos munkaidoén tali idépontban- tanévenként 2
alkalommal fogadoorat tart. Errdl a sziiloket két héttel kordbban a csoport hirdet6tablajan
tajékoztatni kell.

Amennyiben a gondviseld a fogad6oran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne az 6vondvel
gyermeke iigyében, eldzetes idépont egyeztetés sziikséges.

Nyilt napok
Evente legalabb egy alkalommal a sziilok részére.
Nagycsoportban ezen kivil egy nap az alsos tanitok részvételével

5. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekeben és egyeb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
Bolcsodével
Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés bolcsddéjének
vezetdivel és gondozodival. A kapcsolattartas célja az 6vodaba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és pedagogusai
A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése az bolcséde-dvoda
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziildi értekezlet, kozos felvételi bizottsag 1étrehozasa.
Gyakorisag: nevelési évenként az dGvodai és bolcsodei beiratkozas elétt, illetve nevelési
évenként az elso félévet kovetden.

Altalanos Iskolakkal
Az oOvoda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés iskoldinak
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igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiitkodés kialakitasa. A kapcsolattartdé pedagogus
személye az évenkénti munkatervben kerlil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat forméaja: kélcsonds latogatas, szakmai foérum, rendezvényeken vald reszvétel,
sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

ovodasok iskolaval val6 ismerkedese

unnepélyeken, szakmai programokon valo kélcsonds részvetel

értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészséglgyi
feladatokat végzd szervezet, az dvodavezetovel egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagogiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, €s a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségtejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formaja: védoéndi szakvélemény kiallitisa az Ovodai jelentkezéshez,
felmentéshez, egészségligyi vizsgalat, sziirés, Dbeutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési evenként a feladatra sz6l6 megéallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatdit végzé szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elStti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalat
megszervezése az oOvodavezetd, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

A Pedagdgiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezet6je, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus valamint az 6vodapszichol6gus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéeni fejlesztese, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kerése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefliggd szakvélemény
megkéréseére

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

az Ovodavezetd, az Ovodapszicholégus konzultacidés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en, illetve a pszicholdgus,

38



fejlesztopedagogus, a logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamugyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelGsok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
vald reszvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszlntetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozdsség veédelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

amennyiben tovabbi intézkedeésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei k6z6tt milyen
intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az dvoda reszvételével a szolgalat felkerésére,

kdz0Os intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

szulbk tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
val6 kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szlikség szerint.

Fenntartoval

Kapcsolattartd: évodavezetd, 6vodavezeto-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységere

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményessegeére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan veégzett ertékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajekoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntarto rendelkezéseinek atveétele, végrehajtasa

specidlis informécio szolgéltatds az intézmény milkddéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkajahoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikkodésének €s tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarto: ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a sziildi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

Egyhéazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: Az egyhazak képvisel6ivel az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
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alkalmazottakra az Nkt. VVhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez szlikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Pedagdgiai Oktatasi Kézpont

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgéltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznélata

Megjelend igény szerint Szakmai segitség kérése

Szaktanacsadd

POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Kozmiivelddési szervezetekkel, intézményekkel

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: az 6vodavezet6 kapcsolatot tart a kozmiivel6dési intézményekkel annak
érdekében, hogy:

az ovodas korosztaly szamara szervezendd programok tartalmat, idépontjat 6sszehangoljak,
azon az 6vodai csoportok részvételét biztosithassak
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6. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének ceélja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
Biztositsa az intézmény felel0s vezetéi szamdra az informacidt az intézmenyben folyd
nevel6 - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalardl.
Az ellen6rzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtds, segitségnyujtas,
egyuttgondolkodas, 6szténzeés.
Segitse a vezet6i irényitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsod utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.
Fogja at a pedagogiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos Ovodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hidnyossagokra.
A sziil61 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.
Az oOvodavezet6ség szamara megfeleldé mennyiségli informéaciot szolgéltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.
Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
Hatékonyan miikodjon a megeldzé szerepe.
Az ellenérzés Kkiterjed:
munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
a mukodési feltételek vizsgalatara.
Az ellenérzés fajtai:
tervszeri, elOre egyeztetett szempontok szerint,
spontéan, alkalomszeriien,
- a problémaék feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkészultség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran
a pedagogusok €s a neveldomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkéhoz kapcsolodod adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacidja,
az 6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezese
eldzetes felkésziilés, tervezes,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa
az eredmenyesseg vizsgalata, a pedagogiai program
kdvetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
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végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezeto a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
az 6voda vezetdje
a szakmai munkakdz6sség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal.

A pedagdgusok értekelése a nevel6testiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket. Az
6vodavezeté altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredmeényeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezo évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkesziilés

dokumentéciok ellendrzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

7. Teljesitményértékelés és Onértékelés

A pedagogus munkakorben alkalmazottak belsd ellenérzése teljesitményértékelésen és
onértékelésen keresztil torténik.

A kiils6 szakmai ellendrzésekrol, a pedagdgus eldmeneteli rendszerrél magasabb jogszabaly
rendelkezik.

7.1.A teljesitmenyértekelésre kivalasztas szempontjai:

Kozalkalmazotti jogviszony keletkezését kovetd harom évet kovetden

A garantéaltnal magasabb illetmény megallapitasa el6tt

Cimadomanyozast megelézden

A pedagdgus kéresére, legkordbban kdzalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a
korabbi mindsitését kovetd harom évet kovetoen, illetve kozalkalmazotti
jogviszonyanak megsziinése esetén

A munkaltatéo mérlegelési jogkorében eljarva mindsitheti a kdzalkalmazottat

7.2. A teljesitményértékelés menete

A teljesitményértékelésben részt vevo kozalkalmazottakat az intézmény vezetsége valasztja
ki,

A teljesitményértékelésben részt vevok kdzos egyeztetés utan végzik a szempontok szerinti
értekeld munkat.

A teljesitményértékelési szempontok alapjan keletkezett dokumentumokat az intézmény
vezetdje Osszesiti, €s a kialakitott értékelést a kdzalkalmazottal elére egyeztetett idopontban
kozli, és errdl jegyzOkonyv késziil. Az irdsba foglalt teljesitményértékelés egy példanyat a
kozalkalmazottnak at kell adni. A kdzalkalmazott alairdsaval igazolja, hogy a
teljesitményértékelést megismerte.

A kozalkalmazottnak lehetdséget kell adni, hogy az értékeléshez hozzaszoljon, véleményt
nyilvanitson. Szakmai kérdéseire valaszt kell adni.
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7.3. A pedagdgusok, vezetdk és az intézmény Onértékelése az érvényben 1évd Intézményi
elvarasrendszer és az Onértékelési Szabalyzat alapjabn torténik.

A pedagdgusok onértékelésére 6t évente egyszer kotelezo.

A vezetok onértékelése a megbizatasuk 2. €s 4. évében torténik.

Az intézmény teljes korti onértékelését 6t évente kell lebonyolitani.

74. A pedagogiai munkat segito munkakorokben foglalkoztatott munkatarsak
teljesitményértekelése

A pedagogus végzettséggel nem rendelkezo kézalkalmazottakat a Kjt. szerint mindsiteni kell.
A pedagdgus végzettséggel rendelkezd pedagdgiai munkat segitd kozalkalmazott mindsitése a
Nkt. rendelkezései és az intézményi Teljesitémyertékelési Szabalyzat alapjan torténik

A mindsités célja a kdzalkalmazott munkakori feladatai ellatasanak megitélése, az ezt
befolyasolo ismeretek, képességek, szemeélyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a

szakmai fejlédés eldsegitése.

A mindsités a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak feladata. A mindsitést mindsitési lap
alkalmazasaval kell elvégezni.

A munkaltatdo mérlegelési jogkorében eljarva is mindsitheti a kdzalkalmazottat.

A teljesitmenyértékeléskor alkalmazott mértékek megegyeznek a Kjt. szerinti értékelési
mértékkel.

Nem keriilhet sor a kozalkalmazott mindsitésére, ha korabbi mindsitésének, illetve a
kozalkalmazotti jogviszonya létesitésének idépontjatol tizenkeét hdnap nem telt el.

A mindsités a kdzalkalmazott személyi adatain til csak a munkakor betdltésével kapesolatos
tényeket és a ténymegallapitdsokon alapuld értékelést tartalmazhat. A mindsitett
alkalmassaganak megitélését a mindsitd irasban indokolni koteles.

A kozalkalmazottal mindsitését ismertetni kell, és annak egy példanyat az ismertetésekor a
kozalkalmazottnak 4t kell adni. A megismerés tényét a kozalkalmazott a mindsitésen
alairasaval igazolja, tovabba feltlintetheti esetleges észrevételeit is.

A mindsitési lap egy példanyat a kozalkalmazotti alapnyilvantartés tartalmazza.

8. A gazdalkodassal kapcsolatos belsd ellenorzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett bels6 ellendr nincs, igy a feladatot a Biatorbagy Varos
Onkormanyzat Hivatalanak belsé ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a
hatdlyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6ld toérvény
végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

biztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld6 mennyiségli és mindségii informaciot a
torvényes mukodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,
feltarja a gazdasdgi kovetelményektdl valo eltérést, szabdlytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmet, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az dvoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.
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A belsé ellenérzés magéba foglalja az:
eldzetes

folyamatba épitett

és utolagos ellenbrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:

gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok

intézmeény es a fenntartd 6nkormanyzat egyiittmtikodési megallapodasa
belsd kontroll rendszer mitkodtetésének szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:

6vodavezetd

Ovodavezetd-helyettes

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:

kedvez6 tapasztalatok — elismerés,

feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — felelésségre vonds —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

9. Intézményi védo, ovo eloirdasok
9.1. Rendszeres egeszségugyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

Az ovodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 0vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol.

Az Ovodaba jard gyerekek intézményen belili rendszeres egészségugyi felugyeletét a
fenntartd 6nkorméanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kdzotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
id6épontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, lisztérzékenység és hallassziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben
végzi a szulo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

9.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok
Minden 6vodapedagbdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elkészitése.

A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo baleseti
forrasokral.

Sziilok irasbeli hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden évodan kivili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitds €és a tizriad0 terv rendelkezeseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason valo részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az O6vodai egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kuldénodsen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek

ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

és egyéb esetekben.

Az 6voda vezetje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavedelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az o6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az dvoda dolgozéinak feladatai
Az 0vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk &llando felugyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo6 figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérél, illetve azok tartalménak
évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:
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hogy az dévoddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felwjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmeny egesz teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovo intézkedések
szlikségessége.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységik soran fokozottan (gyeljenek az elektromos berendezeések
hasznélatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az ovoda épuletének es a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.
Munkateruletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kdvetelmenyeknek.

9.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az dvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost, ment6t kell hivni, évodai alkalmazott gépkocsival nem szallithatja
orvoshoz a gyermeket

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megeérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
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a munkateriletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épsegére,

a veszélyforrast jelenté munkahelytliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito szertar).

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikseges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
o6vodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megeldzésére  vonatkozod részletes helyi szabadlyokat az Ovoda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az O&voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megelbzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi ovo-védo elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulé sériléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. A balesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
A jegyzoékonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a
kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell
Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsadgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset kortlményeinek kivizsgalasa

jegyzokonyv készités

bejelentési kotelezettseg teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
korilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset kortilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseljének
részveételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
eld

az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
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9.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
9.4.1. Nevelési idében az 6voda teriiletén

A gyermekek biztonsaga érdekében a kapukon 1évd toldzarakat minden esetben vissza kell
zarni.

Feln6tt kisérete nélkiil gyermek nem hagyhatja el az 6voda teriletét.

Az 6voda dolgozoinak feleldssége a gyermek személyes atvételétdl a sziilonek valo atadasig
terjed.

A gyermekcsoporttal minden esetben ismertetni kell az 6vodaban valdo mozgas, kozlekedés
szabalyait, a csoport tartdzkodasanak hatéarait.

A gyermekcsoportot tilos pedagdgusi felugyelet nélkil hagyni!

A gyermekcsoportok mozgasa esetén minden esetben 1étszamellendrzést kell tartani.

Az udvarrdl utolsonak bejovo kijelolt dolgozo feladata az udvar attekintése, esetleges kint
maradt gyermek utan.

Az oOvodak udvara nem kozterllet. Annak hasznalatanak szabalyait a fenntartd és a
neveldtestiilet hatdrozza meg. Az udvarokon a sziilék gyermekeikkel csak a gyermek
atvételének idejéig tartozkodhatnak. (Kivéve dvoda altal szervezett csaladi programok idején.)

9.4.2.Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az dvodapedagdgusok feladatai:

A csoport faliujsdgjan tajekoztatjak a sziildket a program helyérél, indulasi és érkezési
id6pontjardl, a kozlekedési eszkozrol.

Az dvodavezetd elozetes szoban €s irasban torténd tajékoztatasa a programrol

Az Ovodapedagogusoknak az oOvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6zo veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisér6 - de minimum 2
f6.

Beérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

9.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésevel kapcsolatos szabalyok:
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Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész terlleten tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszes ital fogyasztasa
tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogat6d intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalésitasa minden alkalmazott feladata.

9.4.4. Teendok a gyermek eltiinése esetén

Amennyiben az oOvodapedagdgusok észlelik, hogy a sziil6tdl atvett kisgyermek nem
tartozkodik az dvoda teriiletén, a leheté leghamarabb értesitik:

1. a korzeti megbizotti szolgalatot, valamint

2. a gyermek szileit

Az eltinés koriilményeit ki kell vizsgdlni, jegyzOkdnyvben rdgziteni, mulasztas
megallapitasa esetén a felelds pedagogust elmarasztalni.

10. Rendkivuli esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeny épuletét, felszereléset
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

a tliz,

a robbantéssal torténd fenyegetés

stb

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérél az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még:

az ovodatitkar

A rendKiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épuletben tartzkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladektalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiuritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kidritési terv* alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelos.

A veszélyeztetett épilet Kilritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
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Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben.

A gyermekeket a csoportszoba eclhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vononek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az O6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épuletben tartdzkodd szemelyek létszamardl, életkorardl

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvedelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intezményre és dolgozobira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetOjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézmeényi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetes esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismerteteséeért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

11. Az Giinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

11.1. Ovodai Ginnepek
A hagyomanyok Unnepek, &poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldall
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személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasit A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az 0Osszetartozds, a kdlcsonds megbecsulés értékeinek
erdsitéséhez.
Az dvodai Unnepeket, hagyoményait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdriddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésere,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formélasara szolgalnak. Az (nnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb lnnepek
meginneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.
Hagyomanyok
A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.
A hagyomanyapoléas eszkozei:
Unnepségek, rendezvények

Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekeket
a felndtt dolgozokat
a sziiloket, hozzatartozokat
A hagyomanyapolas érvényesilhet az intézmény
jelkép hasznélataval
gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével
Az 6voda nevét jelképezo, 1 ogo megjelenitésének formai
leveleken
meghivokon
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

nevelési évnyito tanacskozas:

Az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szeptember 01.-ig.

nevelési évzard ertekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év augusztus
31-ig

A nevelési évet lezard és a kovetkezOt megnyito értekezlet eshet egy napra is.

szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok

karacsonyi Unnepség

Pedagogus nap
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kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

Anyak napja

Evzaré tinnepély

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, idések koszontése, farsang, marcius 15-e,
hasvét, kreativ deélutan, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1ép6 gyermekek bucstija az
ovodatal

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni.

Az oOvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten Unnepélyek, rendezvények
nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten — a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen —
megunnepeljik a kbrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint ker(l
sor.

11.2. Lobogozas szabalyai
A 132/2000. (V11.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allandéan
kitiizve kell tartani.”
A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszIo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabélyait.
A zaszl6 allandd mindségének megtartasarél a vezeté gondoskodik a Varosgondnoksag
munkatarsainak bevonasaval.

11. Egyeb foglalkozasok

11. 1. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmadra a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez szilikséges az Ovoda €s az egyhadz kozott
1étrejott egylittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodés alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Gvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az évoda biztositja a tevekenységhez szlikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhézak képviseléinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6é hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az oOvodatitkdr Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkilonilten az Ovodai foglalkozasoktdl kertilnek
megvaldsitasra.
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11. 2. Tanfolyam jellegii, téritési dij fejében igénybe vehetd kiilonfoglalkozasok szervezése

A PP- ban megfogalmazottaknak megfeleléen az 6voda nevelési idében 8,00-16,00 Oraig
kulonfoglalkozasokat nem szervez.

Az 6voda helyiségeiben nevelési idon kiviil (16 és 17 6ra kozott), a sziildi igények és az
intézmény érdekeinek figyelembevételével kiils6 szakemberek kiilonboz6 fogalakozasokat
szervezhetnek azovodaba jaré gyermekek szamara.

A helyiségek bérbeadasarol a fenntarté dont az intézményvezetd véleményének kikérésével.
A feltételeket a foglalkozast tartd és a fenntartd kozotti bérleti szerzédés rogziti, melynek
fontos eleme a felelosségvallaléasi nyilatkozat.

A foglalkozason valo részvétel feltételeit az foglalkozasvezetd és a sziild kozotti szerzddés
rogziti.

A csoportszobdbol irdsbeli sziiléi felhatalmatzis ellenében adjuk at a gyerekeket a
foglalkozasvezetonek. A gyvermek tovabbi feliigyelete ez utan a foglalkozasvezetd feladata,
aki a gvermekekért feleldsségeel tartozik.

A foglalkozas végére a sziilonek meg kell érkeznie a gyermekért. Gyermek feliigyelet nélkiil
az 6voda éplletében nem tartézkodhat.

A feleldsségatruhdzasi szerzddés értelmében a foglalkozasok tartalmaért, szakmai
szinvonalaért az 6voda feleldsséget nem vallal. Az 6voda dolgozoi az egyes foglalkozasok
szervezési feladataiban, adminisztracidoban nem mukodik kozre.
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12 . Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmeény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatdé rendszert, a szabalyozéast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésere alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény milkodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd 1étrehozéasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezod iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabélyzat személyi hatalya:

A Szabdalyzat minden dolgozé szamara kételezé érvényti, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil. A szabalyzat bizalmas informécidkat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:
A Szabdlyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejliktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,

kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentéciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, Uzemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznélasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiildndsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

Kulonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiseghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexuélis
életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a bliniigyi
szemelyes adat;

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében [éve ¢és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval oOsszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maddjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kilénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat;
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Elektronikus Iratok létrehozésa:

Elektronikus irat létrenozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus dton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba mego6rzés céljabdl archivalni

kell.

Elektronikus iratok kildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet t6lteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tlntetni az e-mail feladgjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

12.1.Kotelezéen vezetend6 nyilvantartasok

Az dvoda az alabbi, jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat koteles vezetni:
- csoportnaplo

- felvételi és mulasztasi napld

- felvételi el6jegyzési napld

- szakvélemény tankotelezettség megallapitasahoz

- Ovodai torzskonyv

- a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetésének dokumentumai

A pedagogus alkalmazottak munkaidé nyilvantartasat a honap végén az 6vodavezet6
elkésziti, ellendrzi, az dvoda pecsétjével €s alairasaval hitelesiti.

A nem pedagodgus alkalmazottak munkaidd nyilvantartasara az 6voda bélyegzdjével ellatott
jelenléti iv szolgal.

Az 6voda vezetdje felelos:

az iratok szakszerii és biztonsagos meg6rzéséért az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

Kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer zemeltetéséert onalldan felelés személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi ¢€s szervezeti
feltételeinek kialakitasaert,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok  megszintetéséért, sziukseg esetén a szabalyzat maodositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbkepzéséert,
egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
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13. Az ovoda miikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

13.1.

Az Gvoda minden dolgozoja felelds

- a koz0sségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megérzéséért

- az energiafelhasznéalassal jaro takarékoskodasért

- a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

13.2.
Gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak 6vonéi felugyelettel hasznalhatjék.

13.3.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények eszkozeit, berendezéseit csak a vezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

13.4.
A nem berendezesi targyként hasznalt oktatasi eszkdzoket az erre a célra kijeldlt
helyiségekben (irodaban) biztonsagosan elzarva kell tartani.

13.5.
A kiilonféle gépeket, berendezéseket, eszkdzoket hasznald dolgozo felelds azok
rendeltetésszerli hasznalataért.

13.6.

Foglalkozasi termekben, konyhaban, kazdnhazban az ott kotelezéen munkéat végzok
kivételével mas személy csak kivételes esetben ( pl. tinnepély ) ill. vezetd engedélyével
tartozkodhat.

13.7.

Az épiilet zarasakor az arra kijelolt dolgozonak gondoskodni kell az eldirt &ramtalanitasrol, a
gaz ¢és vizcsapok, ill. a nyilaszarok ellenOrzésérél, valamint a tliz-és riasztorendszer
ellendrzésérél. A nyitva felejtett nyilaszarok okozta téves riasztdsok anyagi vonzataért
(Tavfeliigyelet mindenkori kiszallasi dija) az azért felelés dolgozd anyagi feleldsséggel
tartozik.

13.8.

Az epliletek kulcsai a vezetdk, a nyito,-ill. zard dolgozok és a karbantartok hasznalataban
vannak, akik feleldsek azok rendeltetésszerii hasznalataért és megdrzéséért. A kulcsok
atvételét az alkalmazottak minden esetben alairasukkal igazoljak.

A riaszto hasznélata éplletenként szabalyozott. A riaszto kezelését ismeré dolgozo kilépése
esetén a kodokat meg kell valtoztatni. Feleldsek az 6vodavezetd €s a tagovoda-vezetok.

13.9.
Az iroddknak 2 db kulcsa van, a vezetdk és az arra megbizott dajka birtokaban.
A kdzponti 6voda lemezszekrényének 2 db kulcsat a vezeté 6vond és az dvodatitkar rzi.

13.12.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotdédo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.
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13.15.
A kotelezo orvosi vizsgalatok a vezetd, ill. helyettese altal engedélyezett idépontban
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a csoportok ¢életét ne zavarjak.

13.18.
A nevelési - oktatasi intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziil6, alkalmazott
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

14. Zaro rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasandl a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzafér6 elhelyezes biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint tortenik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A BIATORBAGYI BENEDEK ELEK OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak ~megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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14. ZARADEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi

jogkdrében intézkedhet.

A nevelGtestiilet a 2016. augusztus 19-an tartott értekezletén az egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 100%-0s ardnyban elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.

Hingyiné Molnér Ildikd
ovodavezetd

A Kozalkalmazotti Tanacs az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban
foglaltakat elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.
Hingyiné Molnar Ildiko

ovodavezetd

A Sziil61 Szervezet — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat elfogadasakor - véleményt nyilvanitott.

Biatorbagy, 2016. augusztus

Hingyiné Molnér Ildikd
ovodavezetd

Biatorbagy Varos Képviselo-testillete — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte.

Biatorbagy, 2016. szeptember
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1. sz. Melléklet

AdatRezelési szabdlyzat

Biatorbdgyi Benedek Elek Ovoda

2015.
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Benedek Elek Ovoda Biatorbagy adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kbvetkezok:
Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatdsaért az
intézményvezetd felelds.
Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.
Az adatoknak pontosaknak és id6szeriicknek kell lennitik.
Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.
Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozd
személyes adatokat.
Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.
Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
az adatkezeld személyérol.
Az adatalany kapjon lehetOséget az adatok helyesbitésére.
Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.
A Benedek Elek Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi

azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre
juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérél és a
kdznevelési intézmeények névhasznalatarol ...

2011. évi CXII. Torvény az informéacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél szold 1992. évi XXXIII. térvény
vegrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Az Gvoda SzMSz-e.

A szabalyzat célja:
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Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabdlyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIIl. torvény az informacidés o©nrendelkezési jogrél eés az
informacidszabadsagrol

E torvény alkalmazésa soran:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlenil vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy;
személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - killondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;
kulénleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
adatkezel: az a természetes vagy jogi szemely, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és vegrehajtja, vagy az éaltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;
adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek 0sszessége, igy kiillondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
0sszehangolasa vagy 0Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkep) rogzitese;
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetové
tétele;
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tértén6 hozzaférhetévé tétele;

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
Nyilvantartja a:

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

pedagdgusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idOtartamat és

heti munkaidejének meértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)
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szllletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakdhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége (i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakkepesitése(i), valamint meghatarozott
munkakdr betdltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idOpontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mérteke kKiszamitasanak alapjaul szolgald idétartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

cimadomanyozas, jutalmazas, Kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejli
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyéaba tartozo kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkodtetéséért az vodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezelésért

ovodavezeto,

az intézményi neveldmunkat segit6  kozalkalmazottak  tekintetében a
teljesitményértékelést végzo vezetd-helyettes,

a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban koézremiikodo kozalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

tartozik felelosséggel.
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A magasabb vezetd beosztisu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzo vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszerti és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkébol vald rendes szabadsadg miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
szemelyi anyag részére.

Az dvodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan
Vegzi.

Az ovodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:
Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
A személyi iratra csak olyan megallapitas kerlilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.
A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak
mar nem felel meg.
Ha a kozalkalmazott nem ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.
A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat megelzden.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az Ugyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyl anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irat tarazni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — Kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzd vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
felugyeletet gyakorld szerv,

munkaiigyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az Uigyész és a birosag,

a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdorén belul,
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az adohatdsag, a nyugdij biztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az Uizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavedelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekll, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézmenyben keletkezett szemelyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a kdznevelési
intezmények névhasznélatérol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében Kkell 6rizni az illetéktelen hozzaféres és a megsemmisulés
(tliz, viz ) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 0voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag tertletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama.

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek O6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatasi azonosito szama

5.2. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az O6vodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az vodapedagdgus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
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gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és el6késziti az
adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetonek.

Az Gvodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz szikseges adatok kezeléseében feladatkorén belll részt
vesz az dvodavezetd és az altala kijeldlt ligyintézo.

Az bvodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjadk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igenyére, beilleszkedési  zavarara, tanuldsi  nehézségére, magatartési
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, dvodai fejlodésével, valamint az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és elokészitik adattovabbitasra a
vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai kozl

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartdzkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség,
igyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Gvodahoz,
iskol&hoz,

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az &vodai, iskolai egészségugyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellato intézmeénynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszuntetése céljabdl a csaladvedelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

tovabbithato.

A gyermek,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,
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tovabbithato.

A Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitds az 6vodavezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kildeménykent, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelel6 adatvédelem biztositasaval. Intézményen belil
papir alapon zért boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilével
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszliinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld ¢és oktatd munkdt kozvetleniil segité alkalmazott az
6vodavezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovdbbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartéasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési térvény
alapjan kezelhetok és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
celhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziil61 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznélhatok és statisztikai felhasznélas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATVEDELEM
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Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekr6l, beleértve a
virusvedelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozO esetében a rendszergazda, a papiralapd
nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
Ovodapedagogus feladata és feleléssége, a munkakori leirasban szerepld tligykorével
megegyezoen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informécids rendszere — kdzponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szinti tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informaciés rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel a hivatal.

A kozoktatds informéacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézmeényfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 hivatal azonositd
szamot ad Ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevet, szlletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettsegre és szakkepzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipuséat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivul — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informécios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozd
bejelentéstd]l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetéje a KIR-ben az oktatési azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon bellul koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad Ki.
A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevet, lakéhelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.
A nyilvantartasbdl személyes adat — az eérintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsol6do juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatod a
szolgaltatast nyjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
Ot evig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

9. APEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad Ki.
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A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd
atjan kaldi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas informéacios
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbiteset, kijavitasat. Tajekoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasaral.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyeb esetekben az 6vodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az &ltala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil kételes intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kdzalkalmazottjéra, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettseg fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

12. ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszeriiségét €s folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas eléirasainak betartasat, bevezeti a szilkséges korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébol ered6- helyben kezelhet6 - panaszok esetén
Az 6vodavezeto - helyettes

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak ellendrzését
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kezdemenyezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével

kapcsolatban

elokésziti a munkakoréhez tartozo terileteken a kulsé adattovabbitast és az

ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
Ovodatitkar

személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézmeényi nyilvantartasi és adatvédelmi

adatokat
ellatja a szabalyozéashoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az ovodavezetd felé a szabalyozds eldirasainak

megvaldsulasat

kezdemenyezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére
Ovodapedagégusok

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit

kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés

fejlesztését

13. ZARO RENDELKEZESEK

A szabélyzat elfogadasat kdvetéen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokésrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A BENEDEK ELEK OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a
melléklet tartalmazza.

Biatorbagy, 2014. januar 16.

Hingyiné Molnar Ildiko
ovodavezetd
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