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Bevezetd

A nemzeti kbznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii milkddésének biztositasa, a zavartalan
mikddés garantéldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantéldsa
érdekében a

Pitypang Ovoda

nevelStestiilete a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. Tv. 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjén a kévetkezd

Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Pitypang Ovoda miikddésének szabalyait, a
jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozéit, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Tv., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e  érvényre juttatisa,
az intézmény jogszer(i milk6désének biztositasa,
a zavartalan mikodés garantildsa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézmeényi miikddés demokratikus rendjének garantalésa.

Az SZMSZ iddbeli hatilya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsdval lép hatdlyba a kihirdetés napjan &s
hatdrozatlan idére sz6l. Ezzel egy iddben hatalyat veszti a 32/125/2009 a fenntarté altal
jovahagyott SZMSZ.,

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Mdédositdsa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet és a KT

elndk

A kihirdetés napja: 2013. dprilis 2.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

¢ Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

» Az intézménnyel jogviszonyban nem &li6, de az intézmény teriiletén munkét végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitisaban.

® A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére.

¢ Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtisahoz kapesolddé - 6vodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolatok alkalmaira.



Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabilyzatok:
Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Kollektiv Szerzddés (ha van szakszervezet)

Kozalkalmazotti Szabélyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencids Terv

Egyiittmiikddési Megéllapodas

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kitelezettségvéllalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat
Anyag- és eszk6zgazdalkodas szabalyzat

A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Belso kontrollrendszer szabalyozasa

A koézérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kételezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabdlyzata



L. rész

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv kiéltségvetési szervként valo
miikédésébol fakadé- szabdlyozisok

Az alapité ekiratban foglaltak részletezése
Az intézmény alapit6 okiratanak kelte: 1997. aprilis 30. szdma: 100/1997. (IV. 30.)
Legutdbbi modositas datuma: 2012. XI. 28.

1. A koltségvetési szerv adatai

Neve: Pitypang Ovoda
Lowenzahn Kindergarten
Székhelye: 8060 Mér, Erzsébet tér 13,
Telephelye: 8060 Mor, Cserhat u. 35. Talaldkonyha 1.
8060 Mor, Szabadsag tér 12. Talalékonyha 2
Tipusa: dvoda
OM azonositd: 029851

2. A Kkiltségvetési szerv fenntartbja, az alapitéi jog gyakorléja, iranyité és feliigyeleti
szerve:

Mér Viros Onkorményzat Képviselotestiilete
8060 Mor Szent Istvan tér 6.

3. A kiltségvetési szerv milkddési kire:
Mor varos kozigazgatasi teriilete

4. A koltségvetési szerv jogallisa, jogkdre, besoroldsa:

a) jogi személyisége: 6nalld jogi személy

b) tevékenysége szerinti besorolésa: helyi Snkormanyzati kéltségvetési szerv,

¢) feladatellatas szerinti besoroldsa: 6nalléan miiksd6, az eldiranyzatai felett részjogkorrel
rendelkezd, pénziigyi pazdilkoddsi feladatait mér Vérosi Onkormanyzat Intézményi
Gondnoksaga latja el

d) bérgazdalkodasi jogkore: 6nallé bér- és létszamgazdalkodd

5. A kiltségvetési szerv jogszabalyban /” a helyi 6nkormanyzatokr6l” sz6lo 1990. évi LXV.
tv. 8. § (4) bekezdésében és ,,a nemzeti kodzneveléstdl” sz6l6 2011. évi CXC. tv-ben
meghatarozott 6vodai nevelési feladatok ellatas, amelyre a nemzetiségek jogair6l sz6l6 2011.
évi CLXXIX. Tv.-ben foglaltak is iranyadok/ meghatarozott kiznevelési feladata:

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény: Az
dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az évoda a gyermek hirom éves koritdl ellitja — a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrél szolé térvényben meghatirozottak szerint — a gyermek napkézbeni
ellatisaval osszefliggd feladatokat is.



a) Alaptevékenysége

Szakdgazat megjelolése: 851020 évodai nevelés (az intézmény székhelyén végzett
szakfeladat)
TEAOR szerinti besorolas: 8510 iskolai el0készitd oktatas

b) Az intézményben elldtott szakfeladatok

851011 évodai nevelés, ellatds - az intézmény székhelyén végzett szakfeladat

562912 dvodai intézményi étkeztetés - az intézmény székhelyén, €s a 8060 Mor, Cserhét u.
35 és a 8060 Mor Szabadsag tér 12 cim alatti telephelyeken végzett szakfeladat

562917 munkahelyi étkeztetés - az intézmény székhelyén, és a 8060 Mor, Cserhédt u. 35 és a
8060 Mor Szabadsag tér 12 cim alatti telephelyeken végzett szakfeladat

562920 egyéb vendéglatas - az intézmény székhelyén végzett szakfeladat

680002 nem lakéingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése - az intézmény székhelyén végzett
szakfeladat

841901 énkormanyzatok és tirsuldsok elszamoldsai - az intézmény székhelyén végzett
szakfeladat

851012 sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellitdsa - az intézmény
székhelyén végzett szakfeladat

Sajitos nevelési igényli gyermek, tanuld: az a kilonleges bandsmoédot igényld
gyermek, tanulé, aki a szakért6i bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgéasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizd.

851013 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds - az intézmény székhelyén végzett szakfeladat
856011 pedagégiai szakszolgiltaté tevékenység - az intézmény székhelyén végzett
szakfeladat

856013 fejlesztd felkészités - az intézmény székhelyén végzett szakfeladat

890442 foglalkoztatdst helyettesité timogatisra jogosultak hosszabb idétartamn
kizfoglalkoztatisa - az intézmény székhelyén végzett szakfeladat

Nemzetiségi oktatasi feladat: német nemzetiségi kétnyelvii feladatok ellatasa

¢) Az intézmény nevelési funkeidjaval kapesolatos eléirasok
Az &voda a gyermek hdroméves korato! a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz616 tdrvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszégos alapprogramija szerint
elkészitett pedagbgiai program szabéalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szdma: 8 /25 18/ csoport/
A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 240 £6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és milkddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtisaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.



Az dvoda jogszabdlyban elbirt nyilvantartdst koteles vezetni a gyermekek és a felnétt
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezel€sérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik (1. sz. melléklet).

6. A feladat ellitdst szolgdlé vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:

A 449 helyrajzi szamu, Erzsébet tér 13. sz. alatti 3595 m’ telek méretii ingatlan és az
intézmény szamviteli nyilvantartasaban szerepls eszkozok, berendezések, felszerelések és
egyéb ing6 vagyontargyak.

8060 Mér Cserhdt u. 35. sz. alatt 1év6 Napsugér Ovoda talalé konyhajanak épiiletrésze, - a
benne lev eszk6z0k, berendezések és felszerelések.

806 Mér Szabadsag tér 12. sz. alatt 1évé Mesehdz Ovoda talalé konyhéjanak épiiletrésze, - a
benne levd eszkdzik, berendezések és felszerelések.

Az intézmény a rendelkezésére 4all6 vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon
hasznalhatja, de azokat nem jogosult elidegeniteni, vagy megterhelni, az épiilet helyiségeit
bérbe adhatja, azonban egy évnél hosszabb id6re csak a fenntart6 eldzetes hozzéjarulasaval.

Az intézmény vagyona felett a rendelkezési jogot Mér Varosi Onkorményzat Képvisels-
testiilete gyakorolja - figyelembe véve az alapitd okiratban foglaltakat.

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

7. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje, valamint az intézményvezetd altal irdsban meghatalmazott beosztott
kézalkalmazott.

8. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyit6 szerv &ltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjin gondoskodik feladatainak ell4tasarol.

A fenntartasi, milkodési kéltségeket az évente dsszedllitott, az irdnyito szerv altal jovdhagyott
elemi kiltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtidsival és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasit a Mor Vérosi Onkorméanyzat Intézményi Gondnoksiga, és a mindenkori
jogutédja, valamint az évoda kozott meglévé mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjén kell elvégezni.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadméanyozési jogksre a vezetének van.

Akadilyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat a vezet6 - helyettes irja
ala.

9. Az intézmény altal hasznailt bankszamla szam:
12080607-01332246-00100008



Az intézmény adészéma: 16698512-2-07
Toérzskonyvi azonositd 640262

10. Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

1. Hosszubélyegzd 3db

2. sz,

3/1 sz. 3/2 sz.
2. Korbélyegzd 1db

A bélyegzdk az 6voda gazdasgi irod4jdban talalhatok, kivéve a 3/2 szamt, azt a konyhai
aruatvételnél hasznaljak.

Az intézményi bélyegzOk hasznilatara az alabbi beosztasban dolgozok jogosultak:
o Ovodavezetd
s Ovodavezetd helyettes
e Elelmezésvezetd
o Ovodatitkar

11. Az intézmény vezetdjének megbizisi rendje:

Az intézmény vezetdjét - a nemzetiségek jogairél sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény elbirasait
is figyelembe véve - kilon jogszabilyban meghatarozott idétartamra Mor Varosi

Onkorméanyzat Képviseld-testillete nevezi ki és bizza meg palyaztatds {itjan.

10



12. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirija

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
! hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelmeényeknek
megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Fied

Szakmai munkak8zbsség

™ vezetsl,

SRR e N s N
# Szakmai munkakizisség
M vezet8d.

it

| Fézbkonyha és
talalékonyhak
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Az dvodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezet6 beosztidsi kozalkalmazott.
Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dévoda bels6 szabélyzatai 4ltal
elirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremikddésével
latja el. Munkakori lefrésat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhat6:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten belill mellérendeltség
Az Gvodéan beltil ald- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozd:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak,
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakérok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol struktirdjabdl adodé ald- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egyseégek kozotti kdlesdnds egyiittmiikdési kitelezettséget is.
A dolgozdk, kdzépvezetd, és magasabb vezeté kozotti szakmai egyiittmiikédésre vonatkozo
eldirdsokat a munkakdri leirdsnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek engedélyezett létszdma
2013. augusztus 31.-ig:

Nevelotestiilet: 18 f&

A nevelomunkdt kozvetleniil segitd alkalmazottak:8 f&
Egyéb:

Ovodatitkdr 1 f&

Karbantaré 1 fo (6 ordaban)

Konyhai dolgozok:

Elelmezésvezetd: 1 &

Konyhai dolgozok 9 stitusz helyen 10 f5

2013. szeptember 01.-t61 a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szdmui melléklete és a mindenkori
onkormdnyzati koltségvetési rendelet alapjdn.

13. Az egyes munkakoriokhoz tartozoé feladatok és hatiskorsk
13.1. A munkaltatéi jogok gyakorlisa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltat6i
jogokat az iranyitd szerv vezetbje, képvisel6je gyakorolja. Az intézményben a munkaltat6i
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt. 1. szdmi melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény 95. § -nak
megfelelden a 2. és 3. szami melléklete alapjdn kell meghatdrozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyité szerv éltal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
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A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII
térvényt kell alkalmazni.
13. 1, 1. A Kkbltségvetési szerv vezetdje a 2011, évi CXC torvény 69. § (1) bek.
meghatarozottakon til felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért
e az alapit6 okiratban el&irt kovetelmények megfelel6 ellatisaért
e a gazdilkodisban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazddlkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszadmolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességeért
az intézményi szamviteli rendért
a belsd ellenbrzés megszervezéséért és miikddéséért

13. 1. 2. A munkakorgkhiz tart6zo feladat - és hatiskirdk

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
médjat, a kapcsolodé feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakorok éltalanos munkakéri
leirdsait a személyre sz616 munkakdri lefrasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig més munkak&rok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

13. 1. 3. A munkakdiri leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezesét

A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének kirét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdére szerinti ellenérzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az évoda alapdokumentumai, az 6voda Eves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatrozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett.

gyermekvédelmi megbizott

tiizvédelmi felelds

munkavédelmi felelds

munkak$zbsség vezetd

egyéb a szervezet miikédésének megfeleléen

14. Belsé6 kontroll rendszer

14, 1. Bels6 kontroll rendszer felelose

Az intézmény belsé ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitidsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A részletes folyamatszabilyozas megtaldlhaté az intézmény Belsé kontroll rendszer
miikSdtetésének szabalyzatdban. A belsd ellendrzés feladatkdre magdban foglalja az
intézményben folyé:
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e szakmai tevékenységgel dsszefiiggh és

» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési feladatokat.
Az ellenbrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény Eves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv éltal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgilja,
hogy a kéltségvetési szerv megvalGsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

» fteljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
» megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozédsnak,

e megveédje a szervezet erbforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

14. 2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordulé hibak
mielébbi feltdrdsa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa,
A belsd ellendrzés éltalinos elvi kdvetelményei:
¢ Biztositsa az intézmény felelds vezet6i szamara az informaciét az intézményben
foly6 neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
* Az ellenérzés sordn el6térbe kell, hogy kerilljon a timasznyujtas, segitségnyiijtés,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
* Segitse a vezetdi irdnyitdst, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény tSrvényes, belsé utasitisokban elsirt pedagogiai mitkodését.
Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagégiai munkéjanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eléfrt) mikodését.
e Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
o Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hianyossagokra.
¢ A szilloi kozdsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfelels pedagdgiai médszer megtalalasat.
o Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartisat.
e Az 6vodavezetdség szdmdra megfeleld mennyiségli informéiciét szolgiltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.
e Szolgiltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az int€zmény nevelémunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
« Hatékonyan miikdjon a megeléz6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:
e munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, min6ségére,
¢ amunkafegyelemmel 6sszefiiggé kérdésekre,
e amikddési feltételek vizsgalatara.
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Az ellendrzés fajtdi:
e tervszerii, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémaék feltardsa, megoldésa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsd ellendrzése sordn
¢ apedagégusok és a nevelémunkit segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkéhoz kapcsol6do adminisztrici6é pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
az Ovoni-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozésok szervezése
elézetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartésa, valamint a pedagégus ~ egyénisége,
magatartisa
* az eredményesség vizsgalata, a pedagégiai program kovetelményeinek teljesitése,
¢ amunkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, minésége
» agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek (itemezését, az ellendrzést
végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatirozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.
Az elien6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzést6l az 6voda vezetbje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje
¢ aszakmai munkakszGsség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellenbrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagbgussal.
A pedagdégusok értékelése a nevelStestiilet 4ltal elfogadott pedagégus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar6 értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés Altaldnos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
6vodavezetd 4ltal megfogalmazott Altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznélva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
A pedagégiai munka belsd ellendrzésének formaii:

e szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellenérzése
értekezleteken vald aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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14. 3. A gazdilkoddssal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlen bels6 ellendr nincs, igy a feladatot a Mér Varosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak bels6 ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellenérzés a
hatélyos 370/2011. (XIL 31.) korményrendeletnek megfeleléen torténik.

A belso ellenorzeés célja, hogy:

e biztositsa az ovoda vezetbje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségii
informéciét a torvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazddlkoddsra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményekt6l vald eltérést, szabdlytalansigot, hianyossagot,
mulasztast,
megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,
vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossig érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleldsségét.

Az cellen6rzés kiterjed az G6voda 4ltal kialakitott gazdalkodasinak folyamatira és
sajatossagaira tekintettel azokra az eljérdsokra és belsd szabilyzatokra, melyek alapjan a
feladatok ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, létszdmmal és vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodéasat biztositja.

A belso ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérél az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezo tapasztalatok —» elismerés,
o feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — felelésségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

IL. rész
Az ovoda kéznevelési intézményként valé mitkodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikddés rendje

1. 1. A nyitva tartds rendje

Az 6voda éves és napi nyitva tartdsat a fenntart6 hatarozza meg.
Ovodank nyitva tartisérél, a nevelési év rendjérsl a Hazirendben rendelkeziink.
Az dvoda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikddik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul,
Az bvoda iizemeltetése a fenntartd altal meghatirozott nyéri zdrva tartés alatt sziinetel.
Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésobb februdr 15-ig tajékoztatja a sziiloket.
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A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti elldtisra vonatkozé sziil6éi igényeket
irasban - a zdrva tartas el6tt két nappal - az dvodatitkarnak kell 8sszegyiijtenie és tovabbitani
az 6voda vezetdje felé.

A nyéri zarva tartas ideje alaft a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
iigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az tigyeleti beosztast a szabadsigok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A személyre sz616 munkaidb beosztis, az adott nevelési évre $2616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartisdnak dokumentdlasit a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

1. 2. Nevelési év rendje

Az évodai nevelési év rendjére vonatkozé torvényi eldirdsokat a mindenkori miniszteri
rendelet tartalmazza, az dvoda ez alapjan szervezi meg az adott nevelési évet és rogziti az
Eves munkatervben.

Az $vodai nevelési év rendjében meg kell hatirozni:

o anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznaldsat

e asziinetek id6tartamat

e anemzeti &s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e az elére tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat

* az intézmény bemutatkozadsdt szolgalé pedagégiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
id6épontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsigjdn szeptemberben ki kell
fiiggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell
jeleniteni.

2. Az intézményben valé benntartézkodas rendje
2. 1. A vezetdk intézményben valé benntartézkoddsanak rendje
Az dvoda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatdsat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodédsanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatirozésra:

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben val6 tartézkoddés rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kotelezd draszama: 6 Gra

2013. 09. 01.-16] kitelezG oraszama: 8 ora

Intézményvezet6 helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

2013. 09. 01. -ig kotelezd 6raszama: 24 dra

2013. 09. 01.-t61 kistelezd oraszama. 24 ora

Amennyiben tartés tévollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
milszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
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helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabély szerint kell eljarni.
Az dvoda vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén:

- a vezetoi,

- a vezetd-helyettesi teladatokat elldssak.
Ha egyértelmiivé vilik, hogy

a) az Ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége,
egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezeté-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetG-helyettes feladatkGrébe tartozéd
teenddket akadalyoztatisa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati id6vel
rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetének kell ellatnia;

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést, az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezet® 4ltal irasban felkért kozalkalmazott pedagégus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eléirasok:
- a helyettes csak a napi, a zbkkendémentes mikodés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizérdlag a vezetd teljes jogk6rébe utalt ligyekben
nem doénthet.

2, 2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a
munkavégzés dltalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie, munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfeleléen eldkészitse, tovabba kételezé ordjanak letelte utdani 10
perchen, az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelen elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal tértén6 programok stb.) a pedagdgus a
kételezd ordjanak letsltése utan, berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az dvodapedagdgus kotelezd orait, heti 32 éra, kbzvetlenill a gyermekcsoportban t6lti az
ovodas gyermekek nevelésére. A munkaidejébdl fennmaradé 8 Odrdban végzi az
adminisztracios feladatokat, tartja a kapcsolatot a csalddokkal, tovabbképzésen vesz részt,
kiséri gyermekcsoportjat, stb. A 32 6rat minden esetben az 6vodéban tolti le, a fennmarado
nyolc érat nem kotelezd dvodéban téltenie.

A szabadsagolisi terv alapjan az d&vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradést, illetve annak okat lehetbleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 driig koteles jelenteni az intézményvezetdnek
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésér6l intézkedhessen. Konyhai dolgozdk az
élelmezésvezettt értesitik a tAvolmaradasrdl, annak okardl.

Az Odvoda alkalmazottai munkaiddben csak killonlegesen siirgbs esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelblésével cserélheti el.
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Egyéb tekintetben az Mt, a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatirozé intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat és a Kollektiv szerzddés iranyado.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetdk és a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendje

3. 1. A vezetiség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irAnyulé funkcidk megvaldsitdsdban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezetd — helyettes

e szakmai munkakozosség vezetdok
A kapcsolattartds a vezetbség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrél kilesondsen tajékoztatjik
egymast. A vezetGk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakéri leiras
tartalmazza.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
* az ardnyos terhelés,
¢ afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorldsa
¢ A magasabb vezet0, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatdrsak, munkatdrsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakéri leirdsban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

* t4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zdsségek munkajarol

* az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek aktuilis

¢€s konkreét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
készill. A vezetbk a rendszeresen tartandé megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ala
tartozé szervezet mitkddésérdl, illetve tovabbitjdk az informdacibkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 16vd szervezetnek, tovabba a szervezettSl a vezetOség felé. Az
6voda vezetOségének a tagjai a belsd ellenbrzési szabélyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3. 2. Az intézményvezetd
Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével

Osszefliggd feladatai ellatisdban. Az intézményvezetd munkakéri leirdsdt a polgdrmester
késziti el.
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Az mtézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbél és a jelen Szabalyzatbél ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennillé feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsbdlegesen a kdznevelési torvény (Nkt.) és végrehajtasi rendeletei( EMMI
rendeletek) hatirozzak meg.

Az intézményvezetd - a koznevelési térvénynek megfelelGen egy személyben felelds:

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, kézalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskérébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagégiai programjinak és mas belsd szabélyzatinak j6vahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;

¢ anevelbtestilet vezetéséért;
* a neveldtestillet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerii és t6rvényes miikédéséért;

az ésszeri €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjadrt;

az dllamhaztartisi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikédtetéséért,
az intézmény besoroldsdnak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon

.kdvetd (monitoring) rendszer miikdtetéséért,

¢ azintézményi szamviteli rendért;
¢ a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetSi ellenbrzés, valamint a belsd ellendrzés

megszervezeseeért és hatékony mitkodéséért;

* apedagégiai munka magas elvirdsoknak megfelel megvaldsitasaért;
* anemzeti és ¢vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért;
o az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziilsi szervezetekkel valé megfeleld

egylittm(ikddésért;

a pedagogus etika normdinak betartiséért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, €s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositasdért, a feladatellatas
cllenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavii tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltat6i jogok gyakorlasaért;

a kozoktatdsi intézmények informéaciés tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolodé kézérdeki
informaci6-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatisért; a kiilonds kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat honlapon keresztiil torténé
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartss rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartdsaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattéri terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos Gsszhangjaért, megfelelé irattar kialakitisért és miikodtetéséert, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feligyeletéért,
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az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorldsaért;

az alapito okiratban eléirt tevékenységek jogszabilyban, kiltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért;
az intézmény gazdilkoddsaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossdg és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezetd feladata:

az alkalmazotti kdzdsség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtisanak megszervezése és
ellenérzése;

a neveldmunka irdnyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezet6kon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalésa;

az intézmény gazdasdgi mlkddésének iranyitasa, belsé ellenérzésének megszervezése az
izemelés folyamatossdgdnak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitasdhoz szitkséges személyi, targyl és modszertani feltételek
biztositdsa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a koézalkalmazotti tandccsal vald
egyiittmiitkddés, illetve a sziiléi szervezetekkel vald egylittmitkodés a kodzépvezetdk
bevondsaval,

szakmai egyiittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszdmolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadményozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabély nem utal mas hataskérébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet-, és munkakériilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatirozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdzremiikddé &vodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsigaért felelés rendszergazda munkdjanak
kézvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkdrt, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatdrozott értékhatart meghaladé 6sszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kételezettségvallalis;

kialakitja és milkddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrdsok szabélyszerli, szabalyozott, gazdasigos, hatékony é&s
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzdés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hatiskdri és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

ellitia a vagyonnyilatkozat-téieli kotelezettséghez kapcsolédéan a munkaltatoéi jogkor
gyakorl6jahoz utalt feladatokat: tdjékoztatist ad a kotelezettség fennallasir6l €&s
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat &rzésérél, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;
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» gondoskodik a katasztréfa, tliz- és polgdri védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabilyzat és a Tiizvédelmi Szabélyzat
tartalmazza);

o ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Az intézményvezeté kizirélagos jog és hatdskére a munkiltatéi, a kotelezettségvillaldsi

és az utalvinyozisi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhat6 feladatkorre.

Irisbeli beszamol4si kiitelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:

 az intézmény egész miikbdésére: gazdasdgi (elemi koltségvetés, beszamold) — IG-vel
kdzdsen, taniigyi, miikddtetési, pedagogiai, munkdltatéi tevékenységére
¢ abelsd ellenbrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete
3.3. Az intézmény képviseldjeként térténd eljiras rendje
Hatéaskirdk atruhdzasa

A vezetd keépviselet jogkdrét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mids akadélyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:
* Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselojeként.
¢ Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatdrozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként
eljarni.
* Az egyes vezetOk a fenntart$ el6tt az adott terfiletiik iigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt,

Az O6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoréket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag kirébdl
* azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire;

A munkiltatéi jogkorébdl
* neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitas4t, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodavezetd helyettesre.

3. 4. A kiadmdnyozds eljirisrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmdnyozasi joggal rendelkezd személy frhat ald. A kiadményozasi jog az
tigyben t3rténd érdemi dontésre ad felhataimazast. A kiadményozési jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az ovodavezetd kiadmanyozdsi jogét atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozisi jogot
visszavonhatja. Az atruhédzott jogkdr tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog struhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetSje
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kiilén utasitisban vagy szabdlyzatban kiadményozési jogot biztosithat ligyintézének és
vezetbnek is.
Az dvodavezetd kiadmanyozza az évoda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapit6 szabdlyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatisi szervek teriileti
szervel, valamint a birdsagok és iigyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,

a munkaltatdi, kotelezettségvallaldsi és utalvinyozisi jogkorrel dsszefiiggd déntések
iratait,

6vodai beszimoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézmeényi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamoldkat,

az elirdnyzat-modositisokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogéit magénak tartotta fenn,

Az dvodavezetd- helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvianyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasét az 6vodavezett nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elGkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast

3. 5. Az 6vodavezetd - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az
altalanos munkA4ltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakdri leirdsat az intézményvezetd késziti el.

o Az intézményvezeto tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.

o A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység

irdnyitasaban.

e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a

munkéjat.

Az intézményvezet6- helyettes felelds:

neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellenbrzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valé részvételéért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus ¢és neveldmunkat koézvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartisanak vezetéséért, elszamolasaért
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szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

az intézmény mikodéséhez szilkséges jogszabdlyban eloirt belsé szabalyzatok
elékészitéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagdgusok éves beiskoladzési tervének el6készitéséért.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg.
Feleléssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhaté feladatkarre.
Irasbeli beszamol:si kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

a munkakdri leirdsadban szabalyozott feladatok végrehajtasira
a bels6 ellenérzések tapasztalataira
az intézményt érintdé megoldando problémdk jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezet megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

3. 6. Szakmai munkakozosség vezeték

A neveldtestiilet a szakmai munkak6z8sség tagjai koéziil évenként a munkakdzdsség sajat
tevékenységének irdnyftdsara, koordindldsira munkakdzdsség-vezetdt vélaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellitdsdval, — a megbizis
meghosszabbithaté legfeljebb &t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakéri leirasuknak megfeleloen végzik.

Feladata:

a szakmai munkak6zdsség, 6nallé, felelds vezetése

a munkakozosség miikodési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivésa, bemutaté foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kézzététele

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe wvehetdé a
pedagdgusok mindsitési eljardsaban

a pedagégus-munkaktrben foglalkoztatottak nevel6-oktat6 munkajénak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznilisa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez

irdsos elemzés, értékelés a munkakdzisség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovdbbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedé eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapesolat fejlesztése

mérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzsség tagjaival
szakterliletén  egységes  k&vetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagdgusok tovabbképzésének, Snképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elbirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa
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Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

o cellen6rzi és jovahagydsra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzdsségi tagok
pedagégial programhoz igazodd éves litemtervet,

e cllen6rzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, az iitemterv szerinti
elorehaladést és az eredményességet,
hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezet6 felé,
javaslatot tesz a szakmai tovébbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazisara,
kitiintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasra

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre.

Irdsbeli beszimolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakdzdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
¢ az éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetbje képviseli a szakmai munkakézdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.
3. 7 Elelmezésvezetd

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altal4nos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az élelmezésvezetd munkakdri
leirasat az intézményvezet6 késziti el.

Feladata:
o A szakszer( kozétkeztetés szabalyainak betartdsa.
e Az dvodai konyhdkon kiépitett HACCP rendszer mikédtetése

Kapcsolat
Napi kapcsolatban van a talalé konyhakkal

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.
3. 8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai elbirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiil6niilt
feladatuk alapjan részleges 8nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

e anevel6testiilet- 6vodapedagdgusok

¢ a szakmai munkak6zosség

¢ a nevelémunkat kézvetleniil segitd dajkak, karbantartd, évodatitkar,

rendszergazda, takarit6, pedagogiai asszisztens dolgozdk kozdssége

¢ konyhai dolgozok

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kozremiikddésével — az dvodavezetd fogja Sssze.
A kapcsolattartas formai:

e ¢{rickezletek

¢ megbeszélések
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pEs——

o forumok
¢ rendezvények

A kapcsolattartds altaldnos szabdlya, hogy a kiillénbozé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
vélemeényezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselst
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

3. 8. 1. Alkalmazotti kizisség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kézalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel$-oktaté munkat végzd évodapedagégus, a
tobbi dolgozé a mevel§-oktaté munkst kozvetleniil segité més kizalkalmazott. Az
alkalmazotti k6z8sségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kdzdsség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja €s kizossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkér gyakorléja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez§ személy, vagy testillet szdmdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkér esetén a jogkér gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+115)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkoér gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjét a javaslattevdvel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri lefrasok
szabalyozzdk.

3. 8. 2. A neveldtestiilet

Az intézmény neveltestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkezé, neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak
kozdssége alkotja. A nevelbtestillet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkajit. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kitelességeiket, a kiznevelési torvény
¢s végrehajtisi rendeletei, a munka térvénykényve és a kézalkalmazotti tirvémy
szabalyozza.

A neveldtestiilet a kbznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvinyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozé
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szerve, torvényben tovdbb4d az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben és mas
jogszabélyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevs jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet mikadésére vonatkozo dltalinos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtési rendelete hatdrozza meg,
A nevelbtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd {igyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
a) a pedagoégiai program elfogadésa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkatery elfogadasa,
d) az 6voda munk4jat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
/) a nevelotestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztisa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatirozott mas iigyekben

3. 8. 3. A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval Kkapesolatos
rendelkezések

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és szikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Gssze az évoda lényeges problémainak
megoldésara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tan4cs,
az 6voda vezetbje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi
idén kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagbgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eld6ntéséért, hogy a nevelétestillet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetbje hivja dssze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestillet irdsos
elterjesztés alapjan targyalja

e apedagégiai program,

o az SZMSZ,

e 3 hazirend,

e Eves munkaterv,

¢ az 6vodai munkara irdnyulé atfogéd elemzés,

* abeszamolé
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eléterjesztés frasos
anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal atadja a nevelbtestiilet
tagjainak.
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A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkdnyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestillet egyszerli szétdbbséggel hozhaté doéntésekor szavazategyenlség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata dénti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatdrozati formAban kell megsziévegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartésba kell venni (hatdrozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokOnyvezetd és hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tivollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévOk hozzaszdlasat
a mddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasénak szavazasi ardnyéat
A jegyzOkdnyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesité irja ala. A jegyzékényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazéssal,
egyszer( sz6tibbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizissal kapcsolatos rendkiviili nevelétestiileti értekezlethez a
nevelbtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kbzosség értekezletének hatarozatképességehez
az 6vodaban dolgozok kétharmadéanak jelenlkéte szitkséges.
A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek k&zalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivés ellenére nem jelent meg.
A nevelbtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakzdsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tamogatisardl (vagy
elutasitisarél) a nevelGtestiilet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3. 8. 4. A nevelitestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhsizasa

e A nevelbtestiilet a feladatkdrébe tartozd iigyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatirozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkdreinek gyakorlasit atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

e Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni kiteles — a félévenkénti
nevel6testiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokr6l az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljér.

e A megbizast az 6voda vezetbje a feladat ellatasira, annak id6tartaméra, hatirozott
id6re adja. (kivéve a vezetd vilasztist bonyolité bizottsdg)

A megbizasnak tartalmaznia kell
¢ abizottsig feladatat
s abizottsig hataskorét
e anevelGtestiilet elvarasat
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® abeszdmolas formajat
o abizottsig vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsig lehet

o PalydzatfigyelG és készitG bizottsdg

» Panaszt kivizsgdlo bizottsdg

o Program bevdldst vizsgdlo bizottsdg

o sth.
A nevelbtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miikdd6é bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3. 8. 5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletikket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti
véltasban. Kézvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam: 16 £6

Heti kotelezd 6raszam: 32 éra- amit az 6vodas gyermekek kozvetlen foglalkozasaval kell
t6ltenie, heti munkaidd 40 6ra.

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

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

o Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzdsség vezetdk
iranymutatasainak megfelel6en, felel6séggel és ondlléan, sajat modszerei és a
munkakozisség - vezetd éltal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat {itemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkak&zdsség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal eifogadott titemtervi kereteken felill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év els6é sziil6i értekezletén a sziilbkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

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

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkédztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz szitkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
¢és az amortizaciét jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban mikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢s biztonsidgos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajshoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzék hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.
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Adminisztrativ teenddk ellatdsa:
minden foglalkozasrél a csoportnaplé vezetése
a felvételi és hidnyzési naplé naprakész vezetése
a gyermekek hidnyzasainak igazolaséra sz616 bizonylatok dokumentélasa
vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciét, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallis, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejiédésével kapcsolatos informécidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden
a mérések adatainak vezetése, elemzése
e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagégiai felmérések elvégzése és Gsszegezése
statisztikak hataridére t6rténd elkészitése
a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybol a sziilére fizetési kotelezettség harul
e sziil6i értekezleteken jegyzokdnyvet készit
az intézményvezetdnek elOkésziti a tankotelezettség megallapitisdhoz sziikséges
szakvéleményt
Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az Gvoda belsé szabalyzataiban rd hdruié
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelsségére terjed ki.
Beszdmolisi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell ériékelnie irdsban a
nevel6testiiletnek.

3. 8. 6. Logopédus

A logopédus a kételezd orait folyamatosan tartja meg 6rakdzi sziinetek nélkiil. Az évodas
gyermekekkel, hdrom napon a héten délel6tt foglalkozik, az iskolds tanulokkal hetente keét
nap délutani 6rakban.

Az Eves munkatervben rogzitjitk a munkarendjét.

Feladatat a munkakari leirds részletezi.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultécid, informécio
atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

3.8.7. A nevelémunkat kizvetleniil segité dolgozok kozdssége

Felettilk az Altaldnos munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kdzésséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

a) Dajkik

Létszam: 8 f6

Technikai dolgozék /dajkik/ munkaidé beosztasa:
Nyités: 6,00 — 14,00

Délelott: 8,45 16,45

Zar6s: 9,30 -17,30

Feladata:
e Biztosita a pedagégiai munkdhoz szilkséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozésdban a kdrnyezet rendjének,
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tisztasdgdnak megteremtésében. ellatia a komyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teendbket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

e Munk4jit a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vonk irdnyitasa mellett
szervezi és végzi.
Segit a gyermekek gondozésaban, sltéztetésében, a tisztilkodasi teendok ellatisaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

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

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eltt.
A jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszk6z6k elokészitésében
kozremiikodik, az 6vond ttmutatdsait kdvetve.
A gyermek érkezésekor és tavozasakor szitkség szerint segit az 51tzdben.
Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakuldsat.
Sétak, kirandulasok alkalméval az évodapedagbgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
A napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A rabizott ndvények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

Szakmai kivetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hat az 6vodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomasdra jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek tdjékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziildket tapintatosan az 6vodapedagbgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Felelgssége kiterjed a munkakori leirasban talélhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
térésnapldjat.

Beszdimolisi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

b) Ovodatitkar

Felette az altaldnos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestillettél s
a dajkik kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsbsorban az intézmény adminisztrdciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikddéséhez szolgalé feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat terilletét érinté kérdésekben véleményezeési ¢s javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. K6zvetlen felettese az vodavezeto.

Létszam: 1 {6
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Ovodatitkar munkaidé beosztisa:
e 7.00-15,00

Yeladata:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvéantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszdmolast, a szdmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Felelsséggel vezeti a munka és véd6ruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantart4sat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jard munkalatokat, leltarozést, selejtezés elokészitést, stb.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betiirendes mutatéba bejegyzi.
Eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracidt,
szabadsig-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

A vezeth utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat
hataridére elkésziti.

Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az ilgyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat.

Gondoskodik arrél, hogy a hatiskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitdsa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezet utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

A vezet utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb sszegli beszerzéseket az elldtménybél,
a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az elldtmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatériddre elszamolja.
Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Feleldssége kiterjed a munkakéri lefrdsban taldlhato feladatkorre. Anyagi feleldsséggel
tartozik az ltala kezelt készpénzt illetleg.
Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a téritési dijak kezelésére
az ligyiratok vezetésének kezelésére

3. 8. 8. A szakmai munkakdzosség

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsségek tagjainak javaslatai alapjan Ssszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk sordn kozvetlen kapesolatot tartanak az
6vodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések €s szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjdk az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentrdciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsol6dé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
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munkak6zosség vezetok az Gvodavezet$ iranyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban
és/vagy e-mail-ben is térténhet.

A szakmai munkakiziosség feladata:

a munkakdzosség vezetdjénck megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezet6jének a munkakdzdsség-vezetd személyére,

a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott kdzdsség tagjainak javaslatai alapjan §sszedllitott egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudés és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

az dvodai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerhsitése,
javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztaséra,

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

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

a koltségvetésben rendelkezésre 41l szakmai eldirdnyzatok véleményezese,
felhasznalasa,

segitségnylijtis a munkakodzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtés,
javaslat a munkakdzdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 5sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznilhaté mddszertani konyveket,

segitségnyujtas az Ovodadban folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

segitségnynjtis a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Gsszefliggd feladatok
végrehajtisdhoz és a kiilonleges béndsmodot igényld sajdtos nevelési igény(,
halmozottan h4tranyos helyzetii gyermekek integrcidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgélé feladatok minél eredményesebb megvalositaséhoz,

a pedagdégusok szakmai munkdjanak timogatésa,

mddszerek, eljarisok segitése, megvalésitisa, értékelése, valamint publikdciék
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikddé¢s, részvétel a pedagégusok munkajinak segitésében

A munkak$z8sség témajaban kdzds tervezd, elemzo, értékeld tevékenység.
Maddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kzos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az i modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
térténd integralasa.

A munkak6zdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalésa.

A pélyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa €s elszamol4sa,

A szakmai munkakézosség feleldssége, hogy a szakmai innovicik dsszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
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Kapcsolattartis rendje:
e Az intézményvezetd szobeli t4jékoztatisa meghatirozott idokSzénkeént a
munkak6z8sség tevékenységérol.
o [rasban beszamolé, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrél.

A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodésének rendje

o amunkakdzdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

e a kapcsolattartdsban egyre ndvekvd szerepet kell adni az e-mailes informéacionak és
kommunikaciénak.

e A szakmai koncentriciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartisa, kozds
javaslatok megfogalmazésa.

3. 8. 9. Konyhai dolgozdék
A konyhai dolgozok latjak el a varos Ovodasainak kozétkeztetését. Az élelmezésvezetd
iranyitja mind a fozokonyhan, mind a talalé konyhdkon a munkat, 6 hatdrozza meg a
munkarendet, a munkateriileteken valé munkavégzést. A szakicsok a fozdkonyhan az
ételkészitése kapesan iranyitjak, utasitjak a konyhai kisegitoket.
Részletes feladataikat, feleldsségiiket, jogaikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

e Szakécsok

¢ Konyhai kisegitok

4. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd — helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetSt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tivolléte alatt a vezetd
helyettes helyettestti.

Az intézményvezet6 akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitésct teljes
feleldsséggel az Gvodiban az intézményvezetd helyettes litja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizarélagos hataskorébe tartozé ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartés tavollétnek az
egy honapnil hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet0i jogktr gyakorlasara vonatkoz6
megbizas a fenntarté Altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesites,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejh tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal frasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizds hidnydban az intézményvezett a magasabb fizetési fokozatba
tartozd szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezets-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovébbi eldirdsok:
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e a helyettesek csak a napi, a zdkkentémentes miikGdés biztositisara vonatkozo6
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeté-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatisara a munkakori
leiraséban, illetve irdsbeli megbiz4siban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizdrolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

A reggel 6,00 ératél 7,00 éréig, illetve a 16,30 oratél 17,30 ordig terjed6 idGben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzé
6vodapedagégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd évodapedagégus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak
megdvisaval osszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

5. A vezetdk és az 6vodai sziildi szervezet kozitti kapcsolattartas formai

Az ovodai szintQi sziléi szervezettel valé egyiittmilkodés szervezése az intézmény
vezetSjének feladata. Az intézményvezeté és a sziildi szervezet elndke az egylittmikodés
tartalmat és form4jat az Eves munkaterv és a sziildi szervezet (Szilék Féruma)
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjaAk meg. A sziiléi szervezet mikodésének
feltételeirbl az intézményvezetd gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a
jogszabdlyokban &s a jelen Szabalyzatban meghatérozott eseteken til a Hazirend is
tartalmazza.

A sziilék az Nkt.-ben meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet — Sziildk Foruma- sajat
SZMSZ-érél, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségvisel6inek megvalasztasarél
és képviseletérdl sajat maga dont.

5. 1. A sziil6i szervezet — Sziilok Féruma - és az intézményvezetd kézotti kapcsolattartasi
rendje

Az évodai szintil sziiléi szervezet vezetbjével az intézményvezet, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagégus, valamint az évodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé ligyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziili szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziili szervezet az intézmény miiktdésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy
a neveldtestiilet hatdskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elGterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irisos anyagénak legalébb 8 nappal
kordbbi dtadasaval térténhet.

Az intézmény vezetdje a Szillsk Foéruma elnokét legaldbb félévente tajékoztatja az
intézményben folyé neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii iigyekben a csoport Szillék Férumdénak képvisel6jével az évodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziil6i szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.
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A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére térténik.

5. 2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiiléntsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a vélemény
nyilvénitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt myilvinithasson, javaslatot
tehessen az alibbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa
a vezetOk intézményben valo benntartdzkodésa
belépés és benntartézkodds rendje, azok részére, akik nem alinak jogviszonyban az
6vodaval
a vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds médja,
kiilsé kapcsolatok rendszere, forméaja, maodja
az linnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
a hazirend elfogadasakor
a sziiloket anyagilag is érint6 iigyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatérozasaban
az 6voda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatérozasaban
vezetdi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasival,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és mddositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasdnak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o Gvodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képvisel6jét,
e nevelotestiilet Gsszehivasat,
¢ cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességeét

o képviselfje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

e ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjit érinté kérdésekben téjékozodni
kivan, a kérést az d6vodavezetbhoz kell cimezni

e a tajékoztatds megallapodis szerint t6rténhet széban vagy irdsban, a szdébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd keésziil, amelynek egy példinyét 4t kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének
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» a sziiléi szervezet képvisel§je tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hézirend hatirozza meg -
nevelbtestiileti vagy egyéb férumon torténd targyaldsdndl, a meghivasrdl az
ovodavezetonek kell gondoskodnia.

e ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelStestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilé szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kévetkez6 csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A szild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznilhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadilyozza az 6voda mikodését.

5. 3. A Sziildk Féruma vezetdjének feladata, hogy
¢ a hatiskérébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapesolatban kialakitott allaspontjarol a
szilkséges tajekoztatast az érintett szerveknek,
o a szlildi szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevod
jogkorének eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezik:
o szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezesi tevékenység a sziildi szervezet
vezetbjével,
e kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkor, gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, iilések,
sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseljének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
irasbeli t4jékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozd
tigyekrdl egymas rasbeli tijékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
¢ azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
o a szildi szervezet nevére sz0l6 levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
o asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségvisel6it, illetve elérhetdségiiket a Sziilok Féruma szervezeti
és miikddési szabélyzata tartalmazza, melyet a sziiloi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikddés és kapesolattartas sordan a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6k Féruma
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informécidés bazis megadédsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz szitkségesek.
¢ Ovodin beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
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A sziilék Foéruma feladata, hogy éljen a jogszabily, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

» segitse az intézmény hatékony mitkodését

» tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét

* véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét,

6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a beiskolazés érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

6. 1. Ovodapszicholégus

Mesehaz Ovoda alkalmazasdban 4116 pszichologus hetente 2 nap a délel6tti 6rdkban dolgozik
ovodéankban.

Feladata:

e preventiv munka

» a szakszeril pszicholégiai szlirdvizsgilat, a valamilyen szempontb6l veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizd-,
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdekl6désének s természetes aktivitisanak értdn figyelése, egész személyiségének
clfogadésa és indirekt irdnyitdsa,

a munkatarsi egyiittm{ikddés, a nevelési helyzet- és esetmegolddsok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint

® az dvodai dolgozok mentalhigiénés megsegitése

Beszdmolisi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie frasban a
nevelbtestiiletnek,

6. 2. Rendszergazda
Megbizasi szerzddés alapjén latja ¢l feladatait.

6. 3. Altaldnos Iskola

Az O6voda vezetbje, pedagbgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a varos iskoldinak
igazgatdival, pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egylittmlikddés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatdrozésra, feladatait megbiz4s alapjan latja
el.

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagégus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkdnnyitése.

A kapcsolat forméia: kélcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szlilo1 értekezlet.
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A nevelési év kezdetén egylittmiikddési terv kialakitdsa, kdlesénds elfogadasa
¢ pedagdgusok szakmai programjai
o 4vodasok iskoldval val6 ismerkedése
¢ linnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcstnés részvétel
o ¢értekezletek
e volt 6vodésokkal kapcsolatos utin kévetéses vizsgalat
Gvakorisig: nevelési évenként az iskolai beiratkozés elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden.
Az dvoda biztositja, hogy az informaciéit a szilldk felé tovabbitja.

6. 4. Az 6voda orvosa, védénd, gyermekfogdszat

Kapcsolattartd: az 6voda vezetbje

A feladatelldtisra sz616 megallapodést az Onkormanyzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi
a preventiv munkét. Segiti az évoda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentélis
egészség fejlesztése, a magatartdsi fliggBség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd
szerek fogyasztisénak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazasnak a megel5zését.

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethet6 és mérhetd, értékelhetd médon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét
képezb egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: egészségligyi vizsgdlat, sziirés, beutalds kezelésre, konzulticid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megailapodss tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgdlatst végzd szolgiltatas
tekintetében a munkaba éllas el6tti orvosi vizsgilatra és az iddszakos orvosi vizsgilatra
torténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgilaton valé részvétel kotelessége az
alkalmazotté.

6. 5. Tanuldsi Képességet Vizsgdlé Szakértdi és Rehabilitdcios Bizottsdggal, és a Nevelési
Tandcsado '
Kapcsolattarté: az 6voda vezetGje, fejlesztd Gvodapedagégus és az érintett csoportos
ovodapedagdgusok
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapesolat forméja: vizsgélat kérése, kilcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valé részvétel,
A kapcsolattartas formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Gsszefiiggd szakvélemény
megkérésére
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitisara
a gyerekek Nevelési Tandcsadéban térténd fejlesztésére, foglalkozaséra
az dvodavezetd, az Gvodapszicholégus konzultdciés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadéval a vizsgalatra kildétt, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zben, illetve a pszicholégus, logopédus
és 6vondk jelzése alapjan szilkség szerint.
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6. 6. Gyermekjéléti Szolgalat, Csalddsegité Szolgilat, Gydmiigyi Hivatal

Kapcsolattart6: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kivetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelzése €s megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalatt6l, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat, pedago6giai eszkézokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgilat értesitése - ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovibbi intézkedésre van szilkség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgilat felkérésére,
kdzos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet cs6kkentésére, prevencidjara,
sziil6k tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgilat cimének és telefonszdmanak
intézményben val6 kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisédg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozdsit az dvoda nevelési

programja tartalmazza.

6. 7. Fenntartd

Kapcsolattart6: 6vodavezetd, 6vodavezet6-helyettes,
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntart6i elvardsoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény €s a fenntart6é kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikddésével, mikodtetésével Ssszefliggd feladatok ellatdsara
az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkoddsi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossdgra hozdsara
A kapcsolattartds formai
szébeli tajékoztatas
beszamoldk, jelentések
egyeztetd targyalason, érickezleten, vald részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek dtvétele, végrehajtdsa
specidlis informécié szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munk4jéhoz kapcsolodéan
o statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikddésének és tartalmi munkdjinak értékelése
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint
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6. 8. Lamberg Kastély Kulturilis Kézpont

Kapcsolattarté: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott Gvodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz60l6 munkatervben meghatirozva, a szilldk
véleményének kikérésével.

6. 9. Német Kisebbségi Onkormanyzat

Kapesolattart6: 6vodavezetd, német nemzetiségi munkak6zdsség vezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartds forméja: az intézményen beliil, a nemzetiségi tajhazban, az intézményen
kiviili hagyoméany6rzé programokon vald részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatirozva

6. 10. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képvisel6ivel az 6vodavezet6 tartja a kapesolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggd jogok, kételezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 3. § 8) megtartasaval torténik.

Az $vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, 6vodinkban a
Rémai katolikus Egyhéz-, a sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhet6, akit az
egyhaz és sziilok biznak meg.

Az ovoda biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozdket. A hit és
vallasoktats idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét.

Az 6vodédban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

6. 11. Pedagogiai Szakmai Szolgéltatas
Kapcsolattartd: dvodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az Gvodavezetd kapcsolatot tart a pedagbgiai szakmai szolgaltatdsok
ellatasara létrehozott intézményekkel,
e A Szakmai Szolgéltatdé éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdekl$dés szerinti részvétel biztositisa
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanicsadas
Szakmai Szolgaltaté (UDPI, M6d-Szer-Tar, stb) munkatdrsak meghivasa szakmai
napjainkra

7. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezok szerint torténhet:
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7. 1, Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
* A gyermek érkezésekor: a gyermek atSltztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
dtadésahoz, valamint a kisérd tavozasahoz szitkséges
* A gyermek tiavozdsakor: a gyermek 6vonétdl vald atvételéhez, atdlidztetéséhez,
valamint a tAvozashoz sziikséges
e Az iskolas gyermekeket logopédiai foglalkozésra kisérék

Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatirozott rend szerint tartanak
tgyeletet.

7. 2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
¢ valamint minden més személy
A killon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
szitkség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

7.3. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
¢ A szilének, a gondviseldnek az évoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodésakor.

7. 4. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe 1épése, benntartézkodisa, a
kovetkezik szerint torténhet:
* Az dvodaba érkezét fogadé alkalmazott az illetdt az Svodatitkéri szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.
e Az 6vodatitkdr a feladatkorét meghalad6 iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
o A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsad6i €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezet6vel
val$ egyeztetés szerint térténik.
¢ Az o6vodai csoportok, &s foglalkozdsok latogatasst mdas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynikok, iizletkéték, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabdlyai
e Belépésiiket kotelezd médon jelezni kell az 6vodavezetdnek
¢ Benntartézkoddsuk, tevékenységilk vezet6i engedélyhez kotstt, aki dontése
meghozataldban kételezé médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
- j6tékonyséagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszéonapokon
- linnepkdrskhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor
az 6voda dologi beszerzéseihez kot6dd ajdnlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
» A benntartézkodéas az dvodavezet§ altal jeldlt helyiségben térténik
A belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben elbzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informéacidk beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodésa TILOS!
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8. Intézményi védd, 6vo eldirasok
8. 1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

* Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

* Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek szikséges 6vondi feliigyeletérsl és szilkkség szerint a
vizsgélatokra torténé eldkészitésérol.

* Az 6vodédba jar6 gyerekek intézményen belilli rendszeres egészségligyi feligyeletét a
fenntarté Onkormanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védéné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatdrozott idépontban.

¢ Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti, és halls- sziirés torténik.

o A kotelezd védboltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozds el6tt kdtelezd egészségiigyi vizsgilatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

¢ Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozz4, err8l frishan

kell nyilatkoznia.
* Az egészségligyi feliigyelet és ellatids rendjére vonatkozé szabdlyozist az évoda
Hazirendje tartalmazza,

8. 2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagégus a kidznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zGdjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennill, a sziikséges intézkedést megtegye.
8. 2. 1. Minden 6vodapedagdgus feladata:
® A gyerekek ¢letkoranak megfelel$ balesetvédelmi oktatds megtartésa, tartalmanak
¢s id6pontjanak régzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriiltekint6 jatékvéasarlds, haszndlati utasitas szerinti alkalmaz4s.
Kiranduldsok biztonsagos eldkészitése.
A vedd, 6v6 eldirdsok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
dltala készitett, hasznélt pedagdgiai eszkozoket.
o Szill6k téjékoztatdsa a gyerckek ruhdiban, ékszerhaszndlataban &s jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.
¢ Sziilbk hozzéjéruldsanak igénylése tomegkdzlekedési eszkozokon valé utazdshoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentilja és a Hazirend
szabélyozza).
Az §voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitis
¢s a tiizriadd terv rendelkezéseit.
A munkakérénként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlsdé
oktatdson valé részvételiikkel kdtelesek megszerezni.

® & o o
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Az O6vodai egész napos neveldmunka folyamin a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6v6 eldirasok figyelembe vételével.

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

8. 2. 2, Kiilténisen fontos ez, ha:
az udvaron tartézkodnak
ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulds elétt)
ha az utcan kézlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha helyszinen vezetett tapasztalatszerzésen vesznek részt
¢ ésegyeb esetekben.
Az 6voda vezetlje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellen6rzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabilyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

8. 2. 3. Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az dvodavezetjének feladatai az al4bbiak:

* Ellenérizze, hogy az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszdm csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok dllando feliigyelete mellett lehet.

* A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi &s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjén a biztonségi eléirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védd, 6vé intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé
figyelmezteté jelzések, figyelmeztetd tabldk, hirdetmények kifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

8. 2. 4. Az intézmény vezetdjének felelGssége:

* hogy az 6voddban keményforrasztis, fv és langhegesztés, ipari gizpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez$ altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi
munka kivételével nem végezhetd

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszim csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok éllando felligyelete mellett lehet

¢ hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
- az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfelels védelmével

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

o a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozsk stb.)
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valamint a bekOvetkezett baleset wutdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalédbb évente kétszer ismertetni kell

¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriilibn a véds, 6véd
intézkedések szitkségessége.

8. 2. 5. Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitisara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremiésének készségét, 4t kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.,

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsdgra térekv viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan {igyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilénbdz6 berendezéseket ugy téroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenck
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabbi
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott Ovatossiggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonséagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjék stb.

A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az dvodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitési és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

8. 3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

8. 3. 1. Az évodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

e asériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

¢ haa gyermek széllithat6, orvoshoz keil vinni,

o abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a t6le telheté moédon meg kell sziintetni,
¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.

Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni, Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

8. 3. 2. Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

¢ a munkateriiletiikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
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¢ a veszélyforrast jelentd6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztito szertar).

e a munkdba jirishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkéltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéntartisi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
dvodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel8s feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntart6jéanak, munkavédelmi megbizottnak.
Az O6vodai neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az 6voda
Munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabdlyzata, Kockézatbecslés
értékelés szabélyzata tartalmazza.
Az 6voda Hézirendje rdgziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi 6v6-védd elbirdsokat.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanu! ki kell vizsgélni. Ennek sorén fel
kell tarni a kivalto és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds Aallamtitkdr altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivilli esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
Jjegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus ton kitsltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kivetd hénap nyolcadik napjaig meg
kell killdeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltstt jegyzékonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat 4t kell adni a kiskori gyermek sziildjének.
A jegyz6konyv egy példanyéat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi felel6s feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

= a baleset kériilményeinek kivizsgaldsa

e jegyzOkonyv készités

* bejelentési kitelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

e azonnali jelentési ktelezettség a fenntarté felé

e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak killonleges feleldssége, hogy

e pyermekbalesetet kovetben intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne

forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8. 4. A nevelomunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése
8. 4. 1. Nevelési idoben szervezett 6voddn kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok
Az 6vodapedagégusoknak lehetdségiik van dvoddan kiviili programok szervezésére is:

s kirdndulds, séta
e szinhdz, kiallits latogatas

46



e sport programok
o iskolaldtogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport falifijsagjan tajékoztatjdk a szilloket a program helyérél, induldsi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrél, a kozlekedési eszkdzrol.

e Az O6vodavezett elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, id6tartam, kézlekedés
eszkdz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagégusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kilonbdzd
veszélyforrdsokat, a tilos és elvirhaté magatartisformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnapléban kiteles dokumentélni.

A program akkor tekinthet$ engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezeté vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges elfirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

o Tomegkodzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 fo felndtt kiséré - de
minimum 2 f8.

¢ Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz szilkséges felszerelésrol.

8. 4. 2. A sziiléi igények alapjin szervez6ddé onkoltséges szolgdltatisokon valé részvétel
szabadlyai:

e a sziil dnkéntes elhatarozdsan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigycletét a tanfolyam idejére, olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomadsul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e a vezetd és a szolgiltatast nyujtdé kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem véllal.

8. 4. 3. Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabailyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP el6irasok betartasa és betartatiasa minden alkaimazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa €s gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.
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8. 5. Ové védé elbirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évoddban valé
benntartézkodas soran

A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatira vonatkozo6 szabdlyok
Az udvar hasznalatéra vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirandulisokra vonatkoz6 szabalyok

A tornaszoba hasznalatara vonatkozé szabalyok

Szinh4z, kiallitas latogatdsra vonatkozd szabalyok

Sport programokra vonatkozé szabélyok

Iskolaldtogatasra vonatkoz6 szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok

9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o A megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az Gvodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovdhagyasa utén lehet az $vodaban kifliggeszteni.
Az engedély kiadasa frasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezesét, cimet;
e areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formdjat, médjat;
o areklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb idGtartam kikdtéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példényét az int€zmény orzi,
mdsik példinya atadésra keriil az engedélykérdonek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetdtibla haszndlatinak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetSje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falivjsdgra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesziése
szigortian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi
ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
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és dolgozéinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
s atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atiiz,
o arobbantissal torténd fenyegetés
e stb

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az Gvodatitkdr
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tiizoltésigot
robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentSket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az 6vodavezetd szilkkségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitisara az épliletben tartézkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tizriado terv és a bombariad
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az épiiletb6] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének
a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

o A kilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell! ‘

. A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zbdni arr6l, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténéd

megérkezéskor az dvondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
A ovodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett éEpiilet
kitiritésével egyidejiileg — feleldés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
. a kiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasérol

a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzirasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsésegélynyljtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfaclhdritd szervek (rendérség, tlizoltosag,
tiizszerészek stb.) fogadasarol
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Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrotaclharité szerv vezetdjét az Gvoda vezetdjének, vagy
az 4ltala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokr6l (mérgekrdl)
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartézkodé személyek 1étszamarol, életkorardl

. az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eliami a tovéabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kiteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozéira vonatkozd kérdésekben csak az o6voda vezetbjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozisat a ,,Tiizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabélyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantissal vald fenyegetés esetére (bombariadé
terv)” ¢. utasitds tartalmazza.

A thzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, &s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelGs.

Az épilletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szereplb kitiritési terv alapjan
¢vente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
felelos felel.

A tlzriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjéra kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e folyosén,
e neveldi szobdban,
e gazdasagi irodaban

11. Az iinnepek, megemilékezések rendje, a hagyomanyok apoliasdval
kapesolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a szilkebb ¢s tagabb
kornyezethez fiz6dd pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4poldsat. A felnétt
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az o6vodai iinnepeket, hagyoményait a gyerekek koézdsségére vonatkozéan az 6voda
Pedagégiai Programja tartalmazza.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idSpontjit, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestillet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban, elektronikus formdban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felelostk a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatéridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
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Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésere,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kézds cselekvés
Orémére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jé hirnevének megbrzése az 6vodai kézosség minden tagjinak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen Szabdlyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé Eves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyominyok
e A hagyoményapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kdzremilkédése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyoméanyai fennmaradjanak.
¢ A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megOrzése, ndvelése.

A hagyomdnyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomdnyai érintik
¢ az intézmény ellitottjait
e afelnott dolgozokat
» asziiloket

A hagyomanyapolis érvényesiilhet az intézmény
¢ jelkép hasznilatival
¢ gyermekek, felnéttek finnepi viseletével

*rrr

e az intézmény belsd dekoracidjaval

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasén tal (jabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megbrzésérdl
is.

Felnott kozosségek hagyomanyai

¢ nevelési évnyito tandcskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szept.01 .-ig.
o nevelési évzars értekezletek az Gvoda alkalmazottainak részvételével minden év jinius

20-ig
e szakmai napok, tovabbképzések
» hézi bemutatok
e karcsonyi Unnepség
e Pedagbgus nap
e kirandulas

A gyermeki élet hagyominyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: ‘
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e Marton nap, Mikulds, kardcsony, karacsonyi jatszohdz vagy teadélutan, farsang, marcius
15-e, hisvét, anyak napja, gyermek hét, iskoldba 1€pd gyermekek blcsunapja

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

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen

megiinnepeljiik a kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Fold Vildgnapja, stb

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint Keriil
SOr.

12. Nyilatkozat tdmegtijékoztato szervek felé

A televizié, a radié és az iroft sajté képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

o Az intézményt ¢rinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartisra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev$ hatiskdrébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagiaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikédési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
o afenntartonal,
e az dvoda vezethjénél,
e az irattirban,
¢ az Allamkincstrban.
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A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikédési alapdokumentumok &rzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése az dvodavezett feladata.

o Irattéri elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvénossagot biztositand6, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez0 helyekre torténjen meg:

e fenntart6

¢ intézményi honlap

s nevelotestiilet szoba

¢ KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6k is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrél

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajekoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési €v ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az tigyintézési hatarid6n beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idSpontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szdbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o firasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthaté az évodavezetdnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nydjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ¢6vodapedagégusok minden nevelési év els6 sziildi értekezletén tdjékoztatast adnak a
Hazirendrdl.

Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymaésolt
példanyait - az 4tvétel sziilé altal torténd alafrdsaval - dtadjuk.

A Hazirend a gyermekcsoportok 6ltézdiben is megtalalhatok.

Az Internetes nyilvainossiagra vonatkozé feladatok

A koznevelesi torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvinossagra hozni.
o 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatési
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrél sz616 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntartd 4ltal engedélyezett
csoportok szdma,
¢) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
meértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megéllapitott dijak
mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Ssszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kéznevelési alapfeladattal kapcsolatos
- nyilvénos megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések
felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos
megéllapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgélatok nyilvanos megéllapitdsait,
¢) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitisait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ), a Hazirendet és a
Pedagégiai Programot tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

» az 6vodapedag6gusok szaméit,

» iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

* adajkdk szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szAmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az chhez tartoz6é adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni, az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkézlés idépontja: A rendszergazda, a vezetd altal biztositott adatokat az oktéber 1-jei
allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyijt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajit honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kdvetd tizenSt napon beliil feliil kell vizsgédlni, A kozzétételi lista kizardlag
kézérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: 6vodavezetd

A pedagdgiai program masolati példinya minden csoportban is megtalslhat6, ami a sziilék
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének maodjardl
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tdjékoztatist kapnak a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

Az dvoda lehetSséget biztosit arra, hogy a sziilk az 6vodai beiratkozas elbtti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

14. A Kkiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészitésre vonatkozé
szabdlyozas

A tamogatas kerettsszegét a koltségvetési térvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntart6, az
6voddban pedagbgus munkakdrben engedélyezett 16tszamnak megfeleléen hatérozza meg.
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Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatinak, helyi programjénak megvalositdsa érdekében kifejtett magas
szinvonalt tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozéssal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpitlék formajaban egy tanévre vonatkozéan adhato.

A konkrét személyekre vonatkoz6 dontés az intézmény vezetdjének hatdskorébe tartozik, a
nevelbtestiilet dltal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
o Szolgdlja az intézmény kivaléan dolgozé pedagdgusainak elismerését.
e Segitse az intézményen belilli demokricia erOsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziildk véleményének figyelembe vételével.
A meghatdrozott bértdmeg ésszerii felhasznalésa.
A min6ségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMFENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:
e a pedagdgiai program (PP) tartalmaval, céljaival dsszhangban 1évo feladatok magas
szinvonali feladatvégzésének erfsitése. A munkateljesitmény dsztdnzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEIL:

e aszakmai munkakdzosségekben vald aktiv, alkoto részvétel,
o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, 6voda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,
e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacid vezetése,
tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalatdban,
e az 6voda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalG képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médidban,
az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovibbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticickon valé
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalti és hatékony
intézményi hasznositasa,
palyazatokon val6 aktiv részvétel,
bemutatd tevékenységek, eldadasok tartasa,
egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,
az 6voda egyéni arculatinak, jo hirnevének alakitdsdban val6 aktiv részvétel,
az intézményi Pedag6giai Program megvaldsitasdban kifejtett magas szinvonald
munka,
szakmai munka kiemelkedd szint(i - hosszi tavii - teljesitése,
t&bbletmunka, tébbletfeladat vallaldsa, végzése,
szakmai 8nfejlesztés igénye, Uj pedagogiai-, moddszertani- eljarasokra
nyitottsag, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,
e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziilével,
munkatarsakkal)
konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa,
segitségnyujtas,
munkafegyelem.
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Dintésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

e vezetd helyettes 6vond
¢ Kozalkalmazotti Tandacs elnske
e munkak6zdsség-vezetdk

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaré értekezletre irasos javaslatok ataddsa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének id6pontja. Javaslattételi
lehetéséggel €lhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zo nevelési évben

szbdbeli €s irdsbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tdvollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

e bizonyitasi id6- egységesen 1 év (4j kolléga és GYES-r6] visszatérd kolléga esetében
is)
ha a felsorolt szempontok kéziil legalabb 5 feltételnek megfelel
a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitdsnal
egy nevelési évre sz60l, meghosszabbithat6

Nem pedagégus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandéség szakmai munkéjénak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontil szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartisival hozzijdrul a jO munkahelyi Iégkér
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérél e szabalyzat alapjan az 6vodavezett dont.

15. Lobogodzas szabalyai

o A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében , 4 nemzeti lobogét dllandoan
kitfizve kell tartani.”

¢ A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdézasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépliletek szdméra a megfeleld6 méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A 735716 dllandé mindségének megtartisardl a vezet gondoskodik.
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16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjén a gyermek szdmdra a torténelmi egyhazak 4ltal
szervezett fakultativ hit-€s valldsoktatdst. Ehhez sziikséges az Gvoda és az egyhaz kozstt
létrejott egyiittm{ikddési megdllapodss, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotdtt megallapodds alapjén a hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6voddban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsédgat.

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatirozaséhoz frasban ki kell kémi a sziili
szervezet véleményét,

A hit és valldsoktatis igénylésének eljirasrendje:

A torténelmi egyhézak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil5i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a csoportos 6vonok Osszesitik
¢s tovabbitjak az Gvodatitkarnak, aki dtadja az egyhdz képviseldjének. Az egyhéz képviseldje
a vezetGvel tOrtént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az A4ltaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve,
elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktél keriilnek megvalésitasra.

17. Hivatali titok megé6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
sszefliggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munk4ltatéra vagy mds személyre
hatrényos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése siilyos vétségnek mindsil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

¢ amit a jogszabaly annak min6sit

* adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

* tovdbba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezeti utasitisban, irdsban annak
mindsit.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betdltok részére.

Altalinos rendelkezések

Jogszabilyi hattér
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz6l6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazisiban 4llo
mindazon személyre, aki d8ntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
e az intézmény vezetd helyettese
o ¢lelmezés vezetd
A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatél szdmitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
o Jogszabdlyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejétte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkor megszlinését kdvetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fenndlldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a térvény
eltérben nem rendelkezik, 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni,

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgilatban 4ll6 személy
foglalkoztatdsara irdanyuld jogviszony 4thelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkérbe
torténik,

A vagyonnyilatkozat érzésért felelés személy
Az ovodavezetd esetében a fenntartd, az évodavezetd helyettes és az élelmezés vezetd
esetében pedig a munkéltatdi jogkdrt gyakorolja, az 6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valés tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz,
¢ A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel iddpontjat megel6zd &t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo6 jévedelemrdl kell kitslteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvintartdsdnak, tireldsinak szabalyai

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fenndllasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé téjékoztato atadasar6l a munkaltatd gondoskodik.

¢ A vagyonnyilatkozat egyik példanyit a nyilvéntartisba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért feleldés (6vodatitkar, elektronikus formsban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozd és a munkaltaté megbizasab6l az Grzésért felel6s a boriték lezarasara
szolgdl6 feliileten elhelyezett aldirasdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtaddséra zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval latja el. /Az azonosité betiijelbdl és szamsorbol all./
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* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az érzésért felelds
peldanyat is — csak a jogszabédlyban meghatdrozott vagyonosodési vizsgdlt soran az
eljaré szerv bontja fel.

¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szetint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

* A jogszabilyszerlien lezdrt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntarténal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

19. A telefonhasznalat eljarisrendje

A dolgozé a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magandl és csak kivételes, sitrgds esetben hasznélhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznélhaté magancéira. A pedagégus a gyermekek
kozétt_ munkaidejében mobiltelefonjit magancéla beszélgetésre, sem a csoportszobaban,
sem az udvaron nem hasznalhatja.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zérva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartéval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a szill6k és az alkalmazotti kozdsség, és a tarsintézmények tudomdséra hozza értesités
formajaban.

Az évoda mitkddési rendjére vonatkoz6 szabdlyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

A dohényzés szabélyaira vonatkozo elirdsokat a magasabb jogszabélyok szabélyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktat6 tevékenységet, &s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartési idén tl igénybe kivanja venni az dvoda helyisé geit,
ezt az intézményvezetStol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idGpontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatét indokolt,
esetben a vezetd irdsban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden
lehet haszndlni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
kiiteles:

A ko6z6s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni.
Az 6voda rendjét €s tisztasdgat megorizni,
Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Ttz és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni,
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben pért, vagy parthoz két6dd térsadalmi szervezet nem
miikédhet!
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21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartisrél szol6 térvény végrehajtasardl 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) , valamint a 2011. évi CXIL t6rvény az
informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl 30. § (6) alapjan a kézérdek
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd
adatok nyilvanossdgra hozatalanak eljirasrendje az intézményben, szabdlyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évd kozérdeki adatok, koézérdekb6l nyilvanos adatok, valamint
k6zalkalmazottainak, munkavéllaléinak kozérdekb6l nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: k6zérdek(i adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hatiskdre és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdek adatok
kozzétételénél.
A  koézérdeki adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrél szolo 2011. évi CXII. Tv. hatirozza meg:

Kbzérdekii adat:

e az dllami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabilyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen m6don vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

Igy kiilonssen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtiakra és a mikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozd adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudoméséra
jutasat kivetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabdlyzatiban taldlhatdk,

22. Az elektronikus 1iton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A HITELESITES KOVETELMENYE
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A7 ELEKTRONIXUS GTON ELOALLITOFT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOKAT:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kvetten

hitelesiteni kell.

A hitelesités médja

Az elektronikus Uton eléallitott papir alapi nyomtatvany jellegétol fliggben el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kovetd sorok athiizassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési ziradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesit6 alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A fiizet jelleggel &sszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
| Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél all.
Kelt: o,
PH

------------------------------------------

hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A Dhitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
6vodavezetd hatdrozza meg és fiiggeszti ki a nevelétestiileti szoba polcan.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Gton el6allitott nyomtatvanyok:
O KIR miikddtetése
Gyerekek étkezési téritési dijanak szamlija — ehhez kapcsolddoé analitikak

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn hasznilt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentdlis, gazdasagi,
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kulturdlis vagy szocidlis azonossigira jellemzd ismeret -, valamint az adatbél
levonhatd, az érintetire vonatkozé kévetkeztetés;

e Kiilinleges adat:
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozisra, a politikai véleményre vagy
partillasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexuélis életre vonatkoz6 személyes adat,
b) az egészségi éllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozéd személyes adat,
valamint a biiniigyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatinak ellataséval
dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon
vagy forméban rdgzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
8nallé vagy gyGjteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskérre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra & a miikodést szabalyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotétt szerzédésekre vonatkozd adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szimitdstechnikai program felhasznaldséval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovibbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteté: a killdemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
¢lektronikus wton érkezett killdemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatékonyvben, vagy kiilén érkeztetd kdnyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, médositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szigndlé: az ligyben eljami illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyint€zési hatirid és a feladat meghatirozasa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignild irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzd: az irat nyilvantartisba vétele, iktatdszammal valé ellatisa az irattdri tervnek
megfelelden az iktatékonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést régzithet,
lgyiratot lezarhat, irattérba tehet, az ligyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljaréstdl fiiggetleniil az adatok gyfijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozisa, hasznositdsa (ideértve a tovébbitist és a nyilvénossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szAmit az adatok megvaltoztatisa és tovébbi felhasznildsuk megakadalyozisa
is.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetlentil a
miiveletek végrehajtiasdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztbl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.

62



Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza €s végrehajtja, illetbleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizdsdb6l személyes adatok
feldolgozésat végzi.

Nyilvinossdgra hozatal: ha az adatot barki szamdra hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, ilietdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé kételes
gondoskodni az adatok biztonsdgérdl, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasihoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell killonésen
a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, nyilvanossigra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan frott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszk6z felhasznéldsdval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandckaval késziilt Gjsag, folydirat, vagy kényvjellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatiskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az Gvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
» rendszeresen, illetve sziréprobaszertien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,
az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felelost,
ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozisa:

Elektronikus irat létrehozisa szamitdstechnikai eszk&zokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szdmitdstechnikai eszk6zokon térténd tiroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk$zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas hely<tdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egynttal térekedni kell a népszert formatumok hasznélatara.

Minden f4jlnak hirom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabb4, az iratkezel€és szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribttum):
e létrehozas datuma,
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e utols6 modositas datuma,
e utols6 hozziférés datuma,
o rejtett, irdsvédett

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott viltozatat ki kell
nyomtatni, el kell 14tni a megfelelé azonositékkal, tovibba megorzés céljabdl archivilni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek vdrhatéan nem viltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megviltoztatasa, irdasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdons4g meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipét kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.)
Fijlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fijl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatsag

érdekében,

e A fajl nevében a sz6ko6z karaktereket lehetség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

o Ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fijlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozd fajlokat célszer(ien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztisakor a fijl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az, hagyoményos tuton
érkezett volna.

Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladdjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,.e-mail” szoveggel kell kiilén is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus tton elkiildstt irat megérkezésérdl lehetség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni, és az irathoz kell csatolni.

Archivalas, biztonsigi mentések
Az archivilés, biztonsagi gyorsmentés USB adattirolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora tdrténnek az éves archivaldsok.

Az évoda vezetije felelds:

e az iratok szakszeri és biztonsagos megbrzéséért az elektronikus iton eldallitott
papiralapd nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitdséért, mikodtetéséért,
felligyeletéért,

e kijelsli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért ltalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelés személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jOvdhagyasaért, szabélyszeriiségeért €s a
feladatoknak megfeleld célszeriségéért,

e a szervezeti egységek vezetbivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsinak rendszeres ellenorzéséert, a
szabélytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,
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az iratkezelést végzb, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért é&s
tovabbképzéséért,
egy¢b jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokért.

23. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat gy kell
régziteni hogy:

az irat Utja pontosan kdvethet6, ellenbrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgallja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradandoé érték iratok levéltari ataddsat.

Az ligyvitel és tigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezetd

Az 6vodai feladatok elldtasdval kapcsolatos hivatalos figyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenGrzését az intézmény vezetSje iranyitja az aldbbiak
szerint:

A vezetd

elkésziti €s kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezb kiildemények felbont4séra (ha ezt az fenntartja magénak)
jogosult kiadvanyozni

kijelsli az iratok tigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyokat és annak valtozdsainak
megfeleléen médositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja €s ellen6rzi az 6vodatitkéar és a rendszergazda munkajat

elokésziteti és lebonyolitja az irattiri anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag kéarosodasét el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitisa ald tartozé igyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsidban meghatirozza az lizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakdrhGz  szilkséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért Snalléan felelss személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabdlyok: alapjén ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztisa

Ovodatitkar
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Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetben az iratokat dtadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,5k”
jelzésii kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol

a kiilldemények atadas — atvételét dokumentilja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladé jegyzéket

végzl a kiils6 és belsd kézbesitést

rogziti a vezet6i szignlds adatait fiiggetlentil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskételes, érkezietett kiildeményrdl van szé

végzi a kiils6 kiildemények iktatdsat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az els- és
utbiratok szerelését, f6sz4m iktatast vesz fel az irattdri tervnek megfelelden a vezets
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetSleg iktatott iratok irdnyitdsat, 6vodan beliili tovabbitdsat

az {vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az 6voda Frkeztetd —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozds céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtdrténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartoz6, kiadményozasra keriils azon iratok esetében,
amelyekbél kiilsd tovabbitdsra szdnt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatoldsardl.

ellendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialds)

kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattari feljegyzéseket r6gziti

amennyiben a killdemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az dtadas tényét a régziti

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Trattérban.
biztositia az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartdsat

a vezetd utasitdsa alapjin megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékil iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A hidnyzé, illetve elvesztett iratok figyének rendezése

Az Ugyirat elvesziése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6ésségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okét és kortilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

Bélyegzilkkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegz6nek lenyomatat és a kiadméanyoz4s rendjét jelen Szervezeti &s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd felel6ssége, az ovoda
nevel6testiilete fogadja el, az alkalmazotti kdzOsség €s a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jévahagyédsaval valik érvényessé.

A Thatdlybalépéssel egyidejiilleg érvényét veszti az intézmény 10/2009. (IX. 29.) Nt.
Hatérozattal, jovahagyott szervezeti és mikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Gvoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfeleléen

Moddositisa: az dvodavezetd hataskdre, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a sziil6i
kozosség €s a KT elndke és a jogszabdlyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

o A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjival,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval és meghatirozott korben
hasznéljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziil6ket is tdjékoztatni kell.

o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

- . Pa
Készitette: LJE, %fk& MC‘}&_
Négele Helga

dvodavezetd
2013. marcius 22

PH.
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ZARADEK

NYILATKOZATOK

A sziildi képviselet, Sziilobk Féruma a Pitypang Ovoda SZMSZ-ének elfogadisshoz magasabb
jogszabélyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagénak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatisi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korldtozds nélkill, a jogszabalyban meghatérozott hataridd
biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt:v(.L.l.J.S?:z.. év /W-m’%“f\“ﬂ hé 9“ 2 napjan Wlm Lr(»\;C(‘UJ' Cotk

................................................

Sziilok Foruma elndke

A Kozalkalmazotti Tandcs a Pitypang Ovoda SZMSZ-ének elfogadsahoz magasabb jogszabalyban
meghatirozott kérdések rendelkezéséhez A4ltalanos véleménvezési  jogit korlitozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatirozott bataridd biztositisival gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

TYar 2012 maic 26, Tevr a’i:?{- Feres ene’
Im

A Koza azotti Tanacs elnbke

A Német Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat a Pitypang Ovoda SZMSZ-ének elfogadaséhoz
magasabb jogszabélyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogét korltozas nélkil,
a jogszabalyban meghatirozott hatiridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

.....................................................................................

Német Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat elnske

PH
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A Pitypang Ovoda nevelbtestiilete hatirozatképes iilésén késziilt jegyzokonyvben szerepld 100 %-os
igenlé elfogadé hatirozat alapjdn 2013. év marcius hé 27. napjin a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat 2/ 2013. (II1.27.) Nt. hatirozatszimon elfogadta. Az elfogadis tényét a neveldtestiilet
képviseldi az alabbiakban hitelesitd alirasukkal tanusitjak.

Sh%"d@lmm%&& ......... Mg et A ey, Golie

nevel6testiilet képviseldje nevelbtestiilet képviseldje

el B Fithust Drizsssat,

..................................................

nevelGtestiilet képviseldje

................................................

dvodavezetd

PH
Mér, 2013. marcius 27.

Az elfogadott szervezeti és mitkddési szabalyzat kihirdetésének napja: 2013. aprilis 2.
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] 1. sz. Melléklet
Pitypang Ovoda adatkezelési szabalyzata

2013.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az Adatkezelési szabilyzat (tovabbiakban: Szab4lyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvintartdsa, kezelése, tovabbitisa, a
koznevelési és informécids rendszerbe (KIR) bejelentkezés, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatok szolgaltatdsdnak rendje, és az ezzel 6sszefitggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2, A Szabalyzat alapjat képezé jogszabilyok

¢ A kozalkalmazottak jogalldsardl sz61l6 1992. évi XXXIIL Tv. (Kijt.) 83/B-D §. és az 5.
szamu melléklete
2011, évi CXIL Tv. Az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informacids szabadsagrol
e 2011. évi CXC. Tv a nemzeti kdznevelésrél
229/ 2012. (VIIL. 28.) Kormdny rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasarol
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miik6désérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

3. A Szabdlyzat hatdlya

3. 1. A Szabalyzat hatalya kiterjed az dévoda vezetdjére, vezetd beosztasii alkalmazottaira, minden
kozalkalmazottjdra, tovabba az intézmény gyermekeire.

3. 2. Ezen szabilyzat szerint kell ellitnia
— a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovibbiakban egyiitt: kizalkalmazotti adatkezelés), tovabba
— a gyermekek adatainak nyilvintartisat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).
— A kbznevelési informicids rendszer (KIR) adatszolgaltatasait

3. 3. A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elbzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megszinése utan hataridd nélkiil fennmarad.
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1. rész
A kozalkalmazottakra vonatkozoé adatkezelés

1. Felelsség a kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

Nkt 41. §(6)

A kiiznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitidsaval és teljesitésével, az allampolgéri
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kétstten kezelhetik.

1. 1LAz intézményben a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
felelésséggel tartozik:
az 6voda vezetdje
— ateljesitményértékelésben részt vevd vezetd
a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formdban kézremiikoddé kdzalkalmazott
(6vodatitkar)
— a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1. 2.Az 6voda vezetGje felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok védelmére
¢és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirdasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellenbrzéséért.

1. 3.Az 6vodavezetd, a helyettes és az Gvodatitkar felelosek az illetményszamfejtés korébe
tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasacrt.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. Akdznevelésrdl szolo tdrvény alapjan nyilvantartott adatok:
Nkt. 44. § (7)

(7) alkalmazotti nyilvintartds tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét €s idejét,

¢) oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsboktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

) munkéltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

£) munkavégzésének helyét,
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h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

/) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének idGtartamat.

2.2 A kbznevelésrdl sz0l6 térvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapveten
megegyezik a kozalkalmazottak jogailasarél szolo torvény 5. szami mellékletében
meghatérozott adatkdrok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasira a
kézalkalmazotti alapnyilvantartis vezetése szolgdl a Szabéalyzat melléklete szerinti
adatk6rok forméjaban.

2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a
kézalkalmazott koézalkalmazotti jogviszonyadval Osszefliggésben keletkezett €s azzal
kapcsolatban 4116 adatait.

2.4. Az alkalmazotti nyilvintartisbo6l személyes adat - az érintetten kiviil - csak az
egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolédd juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa
céljabdl tarolhatd, tovabbithato, a szolgaltatist nyijté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabbd az adatok pontossaganak, teljességének,
iddszerliségének biztositisa, valamint a pedagdégusigazolviny igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositds céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvéntartd szerv részére.

3. A kizalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3. 1. Az intézmény kézalkalmazottainak adatkezelését az dévodavezetd, az dvodavezetd helyettes és az
dvodatitkar, valamint a rendszergazda kdzremiikbdésével végzi.

3.2.A magasabb vezetd beosztisii dOvodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntart6 szerv litja el.

3. 3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal oOsszefiiggh adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitis keriilhessen, amelynek alapja kézokirat
vagy a koézalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdésag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valdsagnak mar nem felel meg;

~ a kozalkalmazott irdsbeli hozzdjarulaséinak beszerzése az Snkéntes adatszolgiltatds korébe
tartozo6 adatok nyilvantartasat megel6zden tdrténjen meg.

4. A kizalkalmazotti alapnyilvantartis vezetése, az adatok tovabbitasa

4. 1. Ovodénkban papiralapi és szamitégépes nyilvéntartist vezetiink. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartis szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a kovetkezd kivételekkel —
papir alapi adatlapot nem kell vezetni. A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni
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— a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal t6rténé felvételekor, hogy az alairasaval igazolja
az adatok valédisagat,

— akdzalkalmazott athelyezésekor,

— akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

— a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiildn kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

4. 2. A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3. A KIR-ben kezelt adatot az érinteft foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstél szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

4. 4. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvéntartds kdzponti szervének. A sikeres azonositdst kévetden a személyi adat- és
lakeimnyilvéntartds k&zponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bek&vetkezett valtozdsardl a kapcsolati kédon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomdséra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.

4. 5. A téarsadalombiztositisi azonositdo jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszigos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- €s lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni

4. 6. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kézalkalmazotti alapnyilvantarts technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai
szabdlyzat tartalmazza.

4.7. A kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsédra vonatkozd adat kdzérdekli, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott el6zetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossédgra lehet hozni.

4.8. A kozérdekii adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.10. pont
szerinti adattovébbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsol6dd eset kivételével kiadni nem lehet.

4.9. Az é6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatirozott
esetekben és célokra, illetve az €rintett kézalkalmazott erre iranyul6 irasbeli hozzajaruldsdval
hasznilhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.10. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatktrébe tartozéd és a kozoktatasrol szdlo
torvény 2. szamu mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan —
tovabbithatok: a fenntarténak (helyi Onkorményzatnak), a kifizetbhelynek, birdsagnak,
rendérségnek, ligyészségnek, allamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkiviil a Kjt.
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83/D §-a szerint a kozalkaimazott felettesének, a mindsitést végzé vezetdnek, (6vodaban: a
teljesitményértékelésben kozremikod6 vezetdnek), a torvényességi ellendrzést végzd
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytaté testilletnek vagy személynek (6vodaban: a
vizsgal6obiztosnak és a fegyelmi tanécs tagjainak).

4.11. Az adattovabbitas a 4.10. pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai iton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokényvvel torténhet. Intézményen belill papir alapon,
zart boritékban.

4.12. Az adattovébbitisra az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd-hely részére
torténd adattovabbitasban az 6vodatitkdr miikddik kodzre.

5. A kizalkalmazott jogai és kitelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartisba, illetve a
személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrél mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténé betekintésrél, adatszolgaltatdsrol,
személyi anyaganak mds szervhez torténé megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitisat az
dvodavezet6tdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az éltala a munkaltato
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek ¢s aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes
irasban tajékoztatni az 6vodavezetbt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznaldsdval keletkezett — adathordozé, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsat kezdeményezd
jratokat is), fennallisa alatt, megsziinésekor, illetve azt ktvetden keletkezik, és a
kézalkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allishelyekre kiirt pdlyazatokra (4llashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirilas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de més iligyiratoktdl
elkiilénitve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok kérébe az aldbbiak sorolanddk:

— a személyi anyag iratai,
- a kézalkalmazoiti jogviszonnyal 8sszefliggd egyéb iratok,

a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval §sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallas, fizetési letiltas),
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- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmaz6
iratok.

7. A személyi irat kezelése

7. 1.Az intézmény &llomdnydba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, a KIR nyilvantarté rendszer mikédtetése az dvodatitkar kozremiikodésével az
ovodavezetd feladata.

7.2.A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kdzalkalmazottak
jogallasardl szdlé torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz

a kozalkalmazott felettese,

—  ateljesitményértekelést végzs vezetd

~ feladatkorének keretei kozitt a térvényességi ellendrzést végzo szerv,

— a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

— munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

— a koézalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész €s a
bir6sag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatirsa
feladatk&rén beliil,
az addhatésdg, a tarsadalombiztositisi igazgatdsi szerv, az iizemi baleseteket
kivizsgalé szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabéalyzat, valamint a 20/
2012. (VIH: 31.) EMMI rendelet

7. 4.A kozalkalmazotti jogviszony létrehozisdnak elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasit kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5. A személyi anyag tartalma:

—  akdzalkalmazotti alapnyilvantartas,
a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,

— az erkdlesi bizonyitvany,
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusit6 oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl sz616 tanusitvany mésolata,

—  iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

— akinevezés és annak modositasa,

—  avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

— acimadomanyozas,

—  abesorolés iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrol rendelkez6 iratok,
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-  ateljesitményértékelés,

— akoézalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— ahatalyban 1évé fegyelmi bintetést kiszabd hatarozat,
- akozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartdssal
egylitt 5ssze kell allitani a kdzalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltér6 rendelkezésének
hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mds irat nem tarolhaté.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az iigyirat
keletkezésének idépontjat is.

7.9. A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is Kkell tartalmaznia, amelyen jel6ini kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultidnak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjit, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairdsit. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvéntartdsba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6lo 1995, évi
CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony
megszinése utan a koézalkalmazott személyi iratait az irattirozasi tervnek megfeleléen a
kdézponti irattdirban kell elhelyezni. Az irattirba helyezése elbtt az iratgyiijté
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

7.12. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megszlinésété! szamitott tven évig kell megdrizni.
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2. rész

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1. Az évoda vezetSje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasival, kezelésével,
tovabbitasival kapcsolatos jogszabélyi rendelkezések és a Szabalyzat cloirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az o6vodavezetd helyettes, az 6vodapedagbgusok és az évodatitkar munkakorével
dsszefliggd adatkezelésért tartoznak felelésséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhetd adatai

Nkt. 44. §. (4)

Az §vodai jogviszony létrejotte utdn az intézmény, oktatisi azonosit6t kér a KIR rendszeren
keresztiil a gyermek szdmara.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonosftoja lehet, ennek biztositisa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, adatdllomanya 6sszekapcsolhatd.

2.1 A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrél szélé tdrvényben meghatirozott
nyilvantartasok vezetése céljabodl, pedagogiai célbol, pedagégiai céli habiliticiés és
rehabiliticiés feladatok ellitdsa céljabol, gyermekvédelmi célbél, egészségiigyi célbol a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk,

2.2 A nyilvintartds a gyermek,

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

J) anyja nevét,

g} lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuléasi és magatartasi nehézsége tényét,

k) jogviszonyaval kapcsolatban, tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésénck idejét,

1)’ jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,

m) nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonosit6jat,

nj jogviszonyat megalapozo6 kéznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének helyét, tartalmazza,

3. Az adatok tovabbitisa
Nkt. 41. §. (7)
3.1. Az adattovabbitisra az Gvodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a kozoktatdsrdl sz6l6 térvényben meghatarozott célbél tovabbithaték
az 6vodatol:
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a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdézkodasi helye, sziildje neve, tdrvényes
képviseldje neve, sziiléje, tdrvényes képviselje lakéhelye, tartozkodédsi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartézkoddsinak megéllapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennélldsaval, a tankételezettség teljesitésével osszefiiggésben a fenntart6, biréség, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

b) dvodai felvételével, Atvételével kapcsolatos adatai az érintett Gvodahoz, iskoldhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakShelye, tartézkoddsi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilGje, torvényes képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkoddsi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld-
és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megéllapitdsa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilGje, torvényes
képviselbje neve, sziiléje, torvényes képviseléje lakohelye, tartozkoddsi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanuldéra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsig elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabél a fenntarto részére,

tovabbithato.

3.2. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitishoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl sz6l6 torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjéléti szolgélathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartisa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerttlt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

41 Az Ovoddban adatkezelést végzéd vezetd, Ovodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgéltatds kételezo-¢ vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgéltatas esetében kdzolni kell az alapjaul szolgalé jogszabalyt.

Az oOnkéntes adatszolgaltatiasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatisban valorészvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé aldirdséval egyiitt
fel kell tlintetni.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasi kérbe tartozd adatok gytijtésérél az 6vodavezetd hataroz.
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4.2. A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezeskor a sziil6t6l az dvodavezetd
veszi fel. A a nyilvéantarthat6 adatok kérébe nem tartozd dnkéntes adatszolgaltatashoz a sziil6
irasbeli nyilatkozatat kell kérni, ha gyermek részére igényli a német nemzetiségi nevelést.

A felvételi eldjegyzési napld biztonsdgos 6rzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

4.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasira szolgalo felvételi €s mulasztasi napl6t
gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

4. 4.Az 6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

4.5, A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek dvodai fejlédésével
kapcsolatos adatok,- fejlodési naplé- a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kizdd
gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok
biztonsagos kezelésérdl és orzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagbégus gondoskodik; az
iratokat az e célra rendelkezésre 4ll6 iratszekrényben zérja el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi felelds (megbizott 6vodapedagdgus), és az 6vodatitkér.

4, 7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsidg megéllapitdsdhoz
szilkséges adatok kezelésében kozremiikidik az Gvodatitkar.

4.8. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési
idé naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgélati iratok és a gyermek ellatisa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év.

4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotdttsége kdvetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekr6l térolt
személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4. 10. A pedagégus, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetbje utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskori tanul6 - mds vagy sajat
magatartdsa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovibbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem szilkséges.

4. 11. A gyermek sziildjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat k6zblhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

4.12. A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd alairdsdval trténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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5. Titoktartisi kitelezettség

5.1. Az 6vodavezettt, az 6vodavezet6-helyettest, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki
esetenként kozremiikodik a gyermek felilgyeletének ellatisdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozdan, amelyr6l a gyermekkel,
sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

5.2. A gyermek sziildjével koz5lhetd minden gyermekével dsszefliggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené, a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodést.

5.3. Az adat kizlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartisra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja, vagy akaddlyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kézrehatdsra vezethetd vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kételezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.

5.5. A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentés
megaddsat az dvodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az dvodavezetd
részére javaslatot tehet az 6vodapedagdgus.

5.6. A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a KIR rendszerben
meghatarozott nyilvantart4sara €s tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitdsat végzok és abban kézremiik6dék azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkozo elbirasokat.

5.7. A kozoktatasrél szolé toérvényben meghatirozottakon tilmenéen a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.

Ertelmezé rendelkezések:
Adatillomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsoldédé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtasidhoz alkalmazott modszertSl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyét6l.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezb szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabdl — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténé megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljaristol fiiggetlenill a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalésa, tovébbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zdrolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
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adatok tovabbi felhasznilasanak megakadalyozisa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok
(példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, {riszkép) rogzitése is.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az iltala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovdbbitds: ha az adatot meghatirozott harmadik személy szdméra hozzaférhetbvé
teszik.

Adattirlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval.

Hozzajdrulds: az érintett kivansdganak oOnkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely
megfelelé tajékoztatison alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd
vonatkozd személyes adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zbdésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexuélis életre vonatkoz6 adat, valamint a
biinligyi személyes adat.

Nyilvdnossigra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Személyes adat: barmely meghatirozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhatd, az
érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi
¢ minOségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithaté. A személy kiilénésen akkor
tekintheté azonosithaténak, ha 6t — kézvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosité jel, illetdleg
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis azonossagara
jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet.
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A KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS ADATKOREI A KJT. 5. SZAMU
MELLEKLETE SZERINT

I. Adatkiir
A koézalkalmazott

NEVE (LEANYKOR] NEVE)

SZULETESI HELYE, IDEJE

ANYJA NEVE

TAJ-SZAMA, ADOAZONOSITO JELE

LAKOHELYE, TARTOZKODASI HELYE, TELEFONSZAMA
CSALADI ALLAPOTA

GYERMEKEINEK SZULETESI IDEJE

EGYEB ELTARTOTTAK SZAMA, 47 EL.TARTAS KEZDETE

II. Adatkér
A kdzalkalmazott

e legmagasabb iskolai végzettsége (t8bb végzettség esetén valamennyi): oklevelet,
bizonyitvanyt kiallité intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szdma, kelte
o szakképzettségei
— megnevezese
— a szakképzettséget, szakképesitést tanusité oklevelet, bizonyitvinyt kiallité intézmény
neve
— az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
— bizonyitvanyt kiallité vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése
— abizonyitvany szama, kelte
* TUDOMANYOS FOKOZATA
¢ IDEGENNYELV-ISMERETE

II1. Adatkor
A kozalkaimazott korabbi munkaviszonyaiban téltott idétartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:

a munkahely megnevezése

a munkaviszony kezdete

a munkaviszony megsziinése
az elt6ltott idotartam

a megsziinés modja

IV. Adatkir
A kdzalkalmazott

o kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
— abesorolashoz
— ajubileumi jutalomhoz

felmentési id6hoz
— avégkielégitéshez

e allampolgarsaga
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e A JOGVISZONY LETESITESEHEZ SZUKSEGES ERKOLCSI BIZONYITVANY
SZAMA, KELTE

e A JUBILEUMI JUTALOM £ES A VEGKIELEGITES MERTEKE KISZAMITASANAK
ALAPJAUL SZOLGALO IDOTARTAMOK

V. Adatkér

A KDZALKALMAZOTTAT FOGLALKOZTATO SZERV NEVE, SZEKHELYE,

STATISZTIKAI SZAMJELE

* ESZERVNEL A JOGVISZONY KEZDETE

s A KOZALKALMAZOTT JELENLEGI BESOROLASA, BESOROLASANAK
IDOPONTJA, VEZETOI MEGBiZASA, FEOR-SZAMA
CIMADOMANYOZAS, JUTALMAZAS, A KITUNTETES ADATAI

e A MINOSITESEK IDOPONTJA ES TARTALMA

¢ HATALYOS FEGYELMI BUNTETESE

*

V1. Adatkor

e személyi juttatisok

VII. Adatkor

e A KOZALKALMAZOTT MUNKABOL VALO TAVOLLETENEK JOGCIME ES
IDOTARTAMA

VIIL. Adatkdr

s A KOZALKALMAZOTT! JOGVISZONY MEGSZUNESENEK, VALAMINT

e A VEGLEGES £S A HATAROZOTT IDEJU ATHELYEZES IDOPONTIA, MODJA, A
VEGKIELEGITES ADATAL

IX. Adatkor

& A KOZALKALMAZOET MUNKAVEGZESERE IRANYULO EGYEB

JOGVISZONYAVAL OSSZEFUGGO ADATAI (ERROL A KJT. 41, § (13-1(2)
BEKEZDESE 3:0L}.

Mér, 2013. mércius 26.

83



Pitypang Ovoda
Léwenzahn Kindergarten
Mor
Om: (029851
Jegyzokényv

Késziilt: Pitypang Ovoda neveldi szoba
Déatum: 2013. 03. 27. 13,00

Esemény: Jelen vannak a jelenléti iv szerint.

Téma: 1. A Pitypang Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabélyzatinak elfogadas
II. Az 6voda Hazirendjének elfogadasa

Eléterjesztés:

1. napirendi pont

Négele Helga irasban elkiildte a dolgozoknak a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
(SZMSZ), hogy mindenki megismerje, megfogalmazhassa kérdéseit, vélemenyet.

Ismertette a Sziilék Féruma véleményét. A szabalyzatot a sziil6k képviseldi is megismertek,
véleményezték.

A Sziilsk Féruma nyilatkozott arrdl, hogy a sziilok kozéssége, megismerte a dokumentumot,
véleményt nyilvanithatott rola.

Az elbzetesen kikiildstt anyaghoz egy irdsos megkeresés tortént [zményi Ferencné részérdl.
E-mailben a 2.2. fejezetben leirtakkal nem ért egyet ,,Az éves munkatervben rdgzitett
feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése,sziilds,
csalddokkal torténd programok, stb) a pedagdgus a kotelezd dréjanak letdltése utan, illetve
pihend napon is berendelhets a 40 6rds munkaidejének terhére.”

Javasolt széveg:

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds, csalddokkal t6rténd programok, stb) €s az 6vonodi
értekezletek megtartiséra a pedagogus kotelezd drdjanak letSitése utan, az 6vénd szabadon
beoszthatd vagy felhasznalhaté munkaidd (8 6ra) terhére, abbdl maximum 2 éra Osszefiiggod
iddtartamban, egy héttel elére jelezve a hét elére meghatérozott munkanapjén is berendelhet5.
Azon pedagégusokndl akinek ezen 2 éra a kételezd munkaidejéhez (eldtte vagy utdna) nem
kizvetlentil csatlakozik, tiléraként legyen elszdmolva.(2011. CXC. térvény 62§. 5.
bekezdés)”

Vilaszol N. H.:

Koszonom a felvetést, de tilora nem szamolhaté el ilyen forméban. Részletezni sziikséges az
évodapedagégus 40 6ras munkaidejét. A 8 6ras idokeret nem szabadon felhasznathato, hisz a
felkésziilésre, a gyermeknevelés adminisztriciés munkaira, a szlildkkel valé kapcsolattartasra,
a gyermekek kisérésére, stb fordithato,- az igaz, hogy nem kotelezé az 6voda éptiletében
ledolgozni ezt az éra mennyiséget.

A 2. 2. fejezet ezen részét, igy javaslom megszdvegezni:

, Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogaddordk, gyermekek értékelése, szilGs csalddokkal térténd programok, stb) a pedagogus a
kotelezd Grajdnak letoltése utan, berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. '

Az évodapedagbgus kitelezd ordit, heti 32 ora, kozvetlemil a gyermekcsoportban tolti az
dvodds gyermekek nevelésére. A munkaidejébdl fennmarado 8 érdban végzi az
adminisztrdcios feladatokat, tartja a kapcsolatot a csalddokkal, tovdbbképzéseken vesz részt,



kiséri gyermekcsoportjdt, stb. A 32 6rat minden esetben, az évoddban tolti le, a fennmaradd 8
ordt nem kotelezd ovoddban toltenie.”

Izményi Ferencné: Ezt el tudom fogadni, a pihen6napon elrendelhetd munkavégzés ellen
szoltam.

Hozzdszoldsok, vélemények:

N. H.: M4s kérdés, hozzaszolas?

Linczné Ruff Agnes: Mit kell az alatt érteni, hogy menedzseli a gyermeket?

N. H.: A tehetséges gyermekekr6] van itt sz6. Veliik is tobbet kell a pedagdgusnak
Foglalkozni, nem csak a hatranyokkal, kiizd6kkel. Gondolhatunk itt kiilonb6z6
rajzpalyazatokon val6 indulds szorgalmazésara, sportvetélkeddn, versenyen valé induldsra. A
tehetséges gyereket iranyithatjatok a kiilonboz6 tagozatokra, stb.

Téthné Kohidi Zsuzsanna: A telefont kikapcsolva kell tartani a csoportszobaban?

N. H.: Nem ez 4ll az SZMSZ-ben. Némitott allapotban, a csoportban lehet a telefon.
Hasznélata indokolt esetben, megengedett.

A gyerekek ne készithessenek 6vodai dolgozorol olyan rajzot, hogy a fiilén van a telefon!

Bagotainé Surinyi Zsuzsanna: Eddig csak szoban jeleztiik, ha sétdlni, kirandulni mentiink a
csoporttal. A jov6ben mit irjunk?

N. H.: Ha a gyermekcsoporttal elhagyjatok az 6vodat, le kell irni hova mentek, mivel
kozlekedtek és név szerint kikkel mentek, valamint, hogy hova és koriilbeliil mikorra érkeztek
vissza. Ezt én, vagy a helyettesem itja al és az irodaban fogjuk egy dossziéban gydjteni.

Forstner Zsuzsanna: Koszonet az SZMSZ megirasaért, tobbszor kell olvasni, hogy jol
megjegyezzik.

Tébben csatlakoztak a véleményhez.

Bergerné Horvath Ildiké: Nekem nagyon nehéz volt a gépen olvasni, nem kaphatnank meg
papiralapon is?

Tdbben csatlakoztak a véleményhez.

N. H.: Koltség vonzata van, hisz ez az anyag a megvitatas alatt t6bbszor valtozhat. Az
elfogadott SZMSZ papiralapon is hozzaférhetd lesz a neveldi szobaban.

Ha mas vélemény, modosito javaslat nincs a Kati javaslatan kiviil akkor szavazast, kérek az
SZMSZ elfogadasarol.

Szavazas



18 igen szavazattal a nevel6testiilet elfogadta a Pitypang Ovoda SZMSZ-¢t. Ellene nem
szavazott senki.

Négele Helga: A neveldtestiilet 2/2013.(111. 27.) hatdrozataval elfogadta az 6voda szervezeti
és miik6dési szabalyzatat.

A dokumentumot elektronikus €s papiralapon is eljuttatom a fenntart6 képvisel6jéhez és a
Német Nemzetiségi Onkormanyzathoz.

Masodik napirendi pont:
Az 6voda Hazirendjének megyvitatasa és elfogadasa.

N. H.: Ezt a dokumentumot is elére megkaptatok e-mailben. A sziilék Foruma tegnap
véleményt formalt rola, timogattdk az abban megfogalmazottakat.
Ez a szabalyzat sokkal kdzelebb 4ll hozzatok. Kérem szdljatok hozza.

HozzAaszélasok, vélemények:

Forstner Zsuzanna: A gyermek fogadasanal j6l hangzik, hogy csak az egészséges gyermek
latogathatja az dvodat. Mit tehetek én, ha latom, hogy beteg.

N. H.: A Hizirend megengedi, hogy megtagadd a bejovetelét.

Hornich Teréz: Bekiildi az anyuka, mert dolgoznia kell!

N. H.: sziil6i értekezleteken beszélni kell rola, hogy a gyermekek egészségének ovésa
érdekében nem fogadhatunk beteg gyereket, nem gydgyszereziink, kivéve a megenged6
eseteket. Nektek kell a meggydzés eszkizével élni! Vitassatok meg a sziildkkel, 6k mit
tennének a helyzet kezelésére.

Mis vélemény, hozzdszolas nem volt.

Szavazas

A jelenlevdk 18 igen szavazattal a HAZIRENDET elfogadték. Ellen szavazat nem volt.

Négele Helga: A nevel6testiilet 3/2013.(I11. 27.) hatarozatdval elfogadta az évoda hazirendjét.

Ezen it ez alapjan kell dolgoznunk. Minden 6ltéz6ben helyezzétek el. A kordbbi hazirendek
masolatait vegyétek vissza.



A dokumentumot elektronikus és papiralapon is eljuttatom a fenntart6 képviseldjchez és a
Német Nemzetiségi Onkormanyzathoz.
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