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A szervezeti és m{ikodési szabalyzat jogszabalyi alapja:

>
>

VvV

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz6désrdl

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsé ellenbrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamligyi eljardasrol

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasardl
(Amr.)

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

68/2013. (XI11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

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

Az intézmény hatalyos alapito okirata
Az oktatasi igazolvanyokroél sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (R.)

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények
mUikodésérdl

48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban valé kozrem(ikodés feltételeirdl

A sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igény(i tanuldk oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol
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> 46/2001. (XIl. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartdzkodas alapvetd szabalyairdl

sz0l6 elGirasaira
> Nevel6testiileti hatarozatok

> Vezet6i utasitdsok

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:

Ssz.

Dokumentum

Jogszabalyi hivatkozas

1

Alapito okirat:

Nkt. 21. § (2) bek.

Torzskonyvi bejegyzés-igazolas

2011:CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.

Munkaterv

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-
(2) és (5)-(8) bekezdések, 229/2012.
(vii. 28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. e)
pontja

Hazirend

Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012.
(vVill. 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5)
bekezdések *a koltségvetési szerv
SZMSZ-e: az intézmény gazdasagi és
pénzigyi folyamatait  szabalyozo
normdak, melyeket az Aht. 10. § (5)
bekezdésének végrehajtasahoz kiadott
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-
a hataroz meg

Pedagdgiai program

Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 6. §

Tovabbképzési program

277/1997. (XIl. 27.) Korm. rend. 1. § (2)
bek.

Beiskolazasi terv

277/1997. (XIl. 27.) Korm. rend. 1. § (2)
bek

Onértékelési program

Onértékelési kézikdnyv évodak szamara.
Az emberi erdforrasok minisztere altal
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2015. oktoéber 5- én
tdjékoztatd anyag

elfogadott

10 Oktatasi igazolvanyok kezelési | 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rend. 7. § (2)

rendjének intézményi szabalyzata bek. f) pontja

11 Pedagogus etikai kddex 2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.

16 Munkavédelmi Szabalyzat 1993:XClIl. tv. 2. § (3) bek.

17 Tlzvédelmi Szabalyzat 1996:XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne:
tlzriado terv, menekiilési utvonal
kijellése, tlizveszélyességi  osztdlyba
sorolds, melyeket csak tiizvédelmi
szakvizsgdval rendelkez6, e tevékenység
folytatdsdra jogosult szakember
készitheti el; létszam-kritérium: kételezé
a tiizvédelmi szabdlyzat elkészitése, ha a
munkavégzésben otnél tébb
munkavdllalét foglalkoztatnak, vagy ha
Otvennél tobb személy befogaddsdra
alkalmas létesitményt miikédtetnek

18 Munkahelyi kockazatértékelési | 1993:XClII. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

szabalyzat

19 370/2011. (XIl. 31.) Korm.

rendelet 7. § bek

20 Kozérdekd adatok kezelésének | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §

szabalyozasi rendje (2) bek. h) pont

21 Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat Nkt. 43. § (1) bek., 1995:LXVI. tv.

22 Gyakornoki Szabalyzat

23 Intézmény elemi koltségvetése Nkt. 21. § (1) bek.
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24

Munka és Véd6ruha Szabalyzat
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ARTALOM

Bevezeto

I. rész: Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv

koltségvetés vezetési szervként valé miikodésébdl fakado —szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve

2. OM azonosité

3. A koltségvetési szerv székhelye

4. A koltségvetési szerv tipusa

5. Az alapité okirat kelte, szama

6. A koltségvetési szerv torzskényvi azonosité szama

7. A koltségvetési szerv (kozszolgdltatd kdzintézmény) kozfeladata
alaptevékenysége

8. A koltségvetési szerv mikodési kore

9. A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok

10. A koltségvetési szerv alapitd szerve

11. A koltségvetési szerv alapitdsanak éve

12. A koltségvetési szerv irdnyitd szerve

13. A koltségvetési szerv fenntarto szerve

14. Az elldtando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

15. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos el&irdsok

16. Az intézményi feladatellatast szolgdld vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilonleges elSirdsok

18. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

19. A koltségvetés végrehajtasdra szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok

20. Bels6 kontroll rendszer

Il. rész: Az 6voda kozoktatasi intézményként valé miikodése

1. M{kodés rendje

2. A vezetbk intézményben valé benntartézkodasanak rendje



Icinke-picinke Ovoda és Bélcséde Rezi

Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

3. Az intézményvezet( vagy intézményvezet6-helyettes akaddlyoztatdsa esetén
a helyettesités rendje

4. A vezetGk és az 6vodai szlilGi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, a rendszeres egészségligyi
feliigyelet és a gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje.

6. Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

7. Intézményi védd, 6vo elbirasok

8. Az intézményben folytathatd reklam tevékenység szabalyai

9. Rendkivili esemény esetén sziikséges teend6k

10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

11. Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek felé

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

13.. Lobogbzas szabalyai

14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

15. Hivatali titok meg6rzése

16. A telefonhasznalat eljarasrendje

17. A helyiségek haszndlati rendje

18. A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

19. Az elektronikus Uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

20. Az iratkezelés szervezeti rendje

Zaro rendelkezések

Fliggelék:

Altaldnos munkakéri leirasok
Szervezeti vazrajz
Adatvédelmi szabalyzat

A kozérdek( adatok megismerésének szabdlyzata
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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl szoléd 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kozoktatasi
intézmény mikodésére, belsé és kils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti
M(kodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. §
(4) bek.]

A Rezi Ovoda nevel6testiilete a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezs Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el. Ez a szabalyzat véltozatlan, évodanknak csak a neve
valtozott: Icinke-picinke Ovoda és BélcsGde Rezi 2021.09.01-t6l.

Az SZMSZ célja, hogy:

> megallapitsa az Icinke-picinke Ovoda és Bélcséde Rezi miikddésének szabdlyait, a
jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

» a nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak:

» érvényre juttatasa,
az intézmény jogszerl miikodésének biztositasa,
a zavartalan m(ikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

YV V V VYV

a szul6k, a gyermekek és pedagdgusok kdzotti kapcsolat erGsitése,
» azintézményi miikédés demokratikus rendjének garantdlasa.
Az SZMSZ id6beli hatalya:

Az SZMSZ a nevelGtestilet elfogadasaval |ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan
id6re szol. Ezzel egy id6ben hatdlyat veszti a 2018-ben jévahagyott SZMSZ.

Fellilvizsgalata: évenként, illetve jogszabaly-valtozasnak megfelel6en.
Moddositasa: az intézményvezet6 hatdskore, kezdeményezheti a nevel6testilet.
A kihirdetés napja: 2020. februdr 10.

A névvdltoztatds napja 2021.szeptember 01.
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Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:
» Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

» Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmény terlletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

» A sziilGkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:
» Az 6voda teriletére.

» Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - évodan kivili
programokra.

» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
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l. rész

Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként vald
mUkodésébdl fakadd- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: Icinke-picinke Ovoda és bdlcsGde Rezi
2. A koltségvetési szerv székhelye: Icinke-picinke Ovoda és bolcs6de Rezi
8373. Rezi,
Iskola utca 2.
3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2012.09.01.
4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
4.1. megnevezése: Rezi Kbzség Onkormanyzata
4.2. székhelye: 8373. Rezi, Kossuth utca 35.

5. A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1. | Szabd Istvan Altalanos Iskola és Ovoda 8372. Cserszegtomaj, Iskola
utca 17.

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/felligyeleti szervének
6.1. megnevezése: Rezi K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
6.2. székhelye: 8373. Rezi, Kossuth utca 35.

7. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés

8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldasa:

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés
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9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétSl szamitott fél éven
bellil betolti, feltéve, hogy minden, a telepillésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
teleplilésen lakdhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és
annal id6sebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesitheté.

10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészdm

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés,
feladatai

ellatas

szakmai

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratédl a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet ativel6
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggé feladatokat is magaban foglalé &vodai
nevelési tevékenységgel 6sszefligg6 feladatok ellatasa.

Feladatmutatdé: oOvodai nevelésben részt vevd
gyermekek |étszama targyév oktdber 1-jén (f6)

Jogszabaly:
= 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

= 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjardl
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= 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények milkodésér6l és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

091120

Sajatos nevelési igényld gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

= A 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény
végrehajtasardl

= Pedagdgiai Program

Sajatos  nevelési  igényld  gyermekek  dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igény( gyermekek o&vodai nevelésének iranyelve
kiaddsarél. A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrél torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése

alapjan sajatos nevelési igényld gyermek, az a
kilonleges bandasmddot igényl6 gyermek, aki a
szakért6i bizottsdg szakért6i véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyittes

el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési
zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartas-
szabalyozasi zavarral) kizd, tovabba az a kiilonleges
banasmaddot igényl6 gyermek, aki a szakértGi bizottsag
szakért6i  véleménye alapjan az  életkorahoz
viszonyitottan jelent6sen alulteljesit, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartds-szabalyozasi
hianyossagokkal kizd, kozosségbe vald beilleszkedése,
tovdbba személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsil sajatos nevelési
igény(inek.

091140

Ovodai
feladatai

nevelés, ellatds milkodtetés

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetés feladatai
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096015

Gyermekétkeztetés kdznevelési | Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
intézményben

096025

Munkahelyi  étkeztetés  kdznevelési Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

intézményben

11. A koltségvetési szerv miikodési kore: Rezi k6zség kozigazgatasi teriilete
12. A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.

13.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetjét nyilvanos
palydzat utjan - hatdrozott idGtartamra, 6t évre — a kozalkalmazottak jogallasardl széld
1992.évi XXXIIl. torvény alapjan a nemzeti kdznevelésrél szold 2011.évi CXC. torvény
képesitési kovetelményeinek figyelembe vételével Rezi Kdzség Onkormanyzata Képviseld
testilete nevezi ki. A munkaltatdi jogok gyakorldja a kinevezés, a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziintetés és fegyelmi jogkdr gyakorldsa esetén Rezi Kdzség Onkorményzata Képvisel6-
testilete, az egyéb munkaltatoi jogokat Rezi K6zség Polgarmestere gyakorolja.

14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. K6zalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szélé
1992. évi XXXIII. torvény

2. munkaviszony Mt.-rél sz6l6 2012.évi I. torvény, Kjt

15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: Isd.: 2. sz. fliggelék szerinti
vazrajza alapjan

16. A kéznevelési intézmény fenntartéjanak
16.1. megnevezése: Rezi Kozség Onkormanyzata

16.2. székhelye: 8373. Rezi, Kossuth utca 35.

17. A kéznevelési intézmény
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17.1. tipusa: 6voda - az Nkt. 21. § (3) bek. c pontja szerint

17.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: O6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényl gyerekek nevelése — az Nkt. 21. § (3)
bek. e pontja szerint

17.3. gazddlkodasdval 6sszefiiggé jogositvanyok: Koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi
feladatait a Karmacsi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Rezi Kirendeltsége (székhelye: 8373. Rezi,
Kossuth utca 35.) latja el. A kdznevelési intézmény koltségvetéssel rendelkezé jogi személy.

18. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmény — az Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

18.1. Icinke-picinke Ovoda és Bélcséde: 50 f&

19. A feladatellatast szolgdlo ingatlanvagyon: Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés | az ingatlan
helyrajzi szama | joga vagy a vagyon | funkcidja,
hasznalati joga célja
1. | 8373. Rezi, 265. hasznalati jog kdéznevelési
intézmény
Iskola utca 2.

20. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos kiilénleges elGirasok

A koznevelési intézmény az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, mdkodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv Adltal
jévahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

21.1. El6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalléan
mikod6 koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felljitasi) sziikségletet
® mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat
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e feladatellatas kapcsan felmeril6é személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat,
® 3 feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.

Az intézmény vezet6jének dontése, és a munkavallaldk munkakori leirdsdban
meghatdrozottak alapjan a fenntarto altal meghatarozott személy érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a fenntartd altal meghatarozott személy munkajaval szemben:

» Az Ovoda vezet6je kotelezettségvdllalasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a
fenntarté altal meghatarozott személy jogosult. Ellenjegyzési jogdval élve aldirasaval
igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl
jogszerd, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

21.2. A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatelldtassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott el8irdanyzat-
felhasznalasi Gtemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell
gy6zBdnie arrdl, hogy

» adott jogcimen van-e tervezve az elSiranyzat
o az adott elGirdnyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetGséget ad-e a szOban forgd kotelezettségvallalasra
> a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénzligyi teljesités id6pontjai és Osszegei
Ossze egyeztethetbek-e az elSirdnyzat —felhasznalasi Gtemtervvel.
A kotelezettségviéllaldas dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

21.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormdnyzat meghatalmazasaval az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
» személyi juttatasokat

munkaadét terheld jarulékokat

dologi jellegi kiadasokat

az Onkormanyzat &ltal folydsitott elldtasokat

vV V VY V

az ellatottak juttatdsait
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felhalmozasi kiadasokat

mUkodési bevételeket

tdmogatas éves Osszegét

>
>
» dltalanos forgalmi add bevételt
>
>

az intézmény létszamkeretét.

A fenti el8iranyzatok kialakitdsdhoz az Onkorményzat &ltal meghatérozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgdltat a Fenntartd és a részére.

21.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatok

- az intézmény vezetdje:

>

>

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit

az Onkormanyzat &ltal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint el6iranyzat
maodositast kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartia a munkabér el6legek kifizetését és annak
megtérilését

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére
elvégzi

meghatdrozott elGirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal aldatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznaldsu normativ elGiranyzatok felhasznalasardl

nyilvdntartja és szdmlamdsolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palydzati aton elnyert pénzek elszamolasat

felel6s a kiemelt cimek elGiranyzatainak betartasaért

a pdlyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi

az atvett pénzeszkdzoket és palydzaton elnyert Osszegeket elkilonitetten
kezeli

a vagyonvédelmi feladatokhoz kapcsolddd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.
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21.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai:

Jelenleg 6vodank nem foglalkoztat dvodatitkart.

Az 6vodatitkari feladatokat az intézményvezeté latja el.
Az dvodavezetdi feladatok:

» a szakmai feladatelldtdst szolgaléo eszkézok, anyagok, kényvek, eseti
tisztitdszerek, munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi

> felelésséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatdridére elszamol,
a vezetd kotelezettségvdllalasa utdn a gazdasdgi szerv felé

> részt vesz az eszk6zok selejtezési és leltdrozdsi folyamatdban
a személyi haszndlatba kiadott leltdri tdrgyak nyilvantartdsdt folyamatosan vezeti

nyilvdntartdst vezet az étkezési kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes
elGirasok alapjan

» vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartdsat.

21.6. A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

A feldjitdsi munkalatok az Onkormanyzat hosszi tavu (temterve alapjan keriilnek
végrehajtdsra.

21.7. A koltségvetés végrehajtasdra szolgaloé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
a kdznevelési intézmény szdmlaszama:

a szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank

a kdznevelési intézmény addszdma: 15798059-1-20

22. Az intézmény hivatalos bélyegzdéinek lenyomata:

»Hosszu bélyegzo: Korbélyegzé:
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Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmdanyozasi jogkdre a vezetének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 (gyiratokat a megbizott vezet6-
helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra a kovetkez6 beosztdsban dolgozdk jogosultak: az
ovoda vezetGje, a megbizott évodavezet6-helyettes a vezet6 tavollétében helyettesitési
min&ségben minden lgyben. Zarva tartasuk kotelezé! A kezelésiikre vonatkozé el8irdsokat
az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

23. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése, strukturaja, mikodése

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjuk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirdasoknak és a tartalmi koévetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kortilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységet.

Az 6vodat az intézményvezet§ irdnyitja, magasabb vezet6 beosztdsu koézalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda bels6 szabalyzatai altal
el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

A szerv szervezeti felépitésébdl strukturdjabdl adédo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylttmiikodési kotelezettséget is. (Isd. 1. fuggelék
szervezeti vazrajz)

A dolgozdk és a magasabb vezet6 kozotti szakmai egylittm(ikodésre vonatkozd elGirdsokat a
munkakari leirdsnak kell tartalmaznia.
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24.1. Az voda vezetdje

Az intézmény élén az dvodavezet6 all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi, valamint a tanlgy
igazgatdsi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felel6sséggel tartozik. Az 6voda
vezet6je 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az
6voda bels6 szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabdlyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. A
nevel6testiilet jogkdrébe tartozik a vezetGi pdlyazat szakmai véleményezése. A vezetGi
palydzat véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik.
Kapcsolatot tart az évoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabdlyozott mddon.

Az 6vodavezet§ felett a munkaltatodi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgdrmester késziti el.
24.2. Az 6voda vezetdjének feladatai:

» pedagogiai

» munkalgyi

» gazdalkodasi

» tanlgy-igazgatasi.

Az intézmény vezetGje a jogszabdlyi keretek kozott egyszemélyi felelGsséggel tartozik az
Onkormanyzat Testiilete altal alapitott koltségvetési szerv, Alapité Okiratdban
meghatarozott feladatok ellatasdért, az intézmény hasznalatdba adott 6nkormanyzati
vagyonnal valé rendeltetésszer(i gazdalkodasért, a jogszabalyi elGirasok betartdsaért.

A vezetd tovabbi feladatai

» az alkalmazotti k6zosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetGi testiilet
Uléseinek el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsanak
megszervezése és ellenbrzése;

» a nevel6munka iranyitasa, értékelése és ellenérzése az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

» az intézmény gazdasagi muUkodésének iranyitdsa, belsé ellendrzésének
megszervezése az Uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel
kisérése;

» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagodgiai
Program megvaldsitdsdhoz szikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek
biztositasa;
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a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, illetve a szil6i szervezetekkel vald
egyluttmikodés;

szakmai egylttm(ikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,
az elemi koltségvetés és beszamolé elkészitése,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben valdé dontés, amelyet
jogszabdly nem utal mas hataskorébe

a jogszabadlyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet-, és munkakorilmeényeire vonatkozé kérdéseikben,

az intézmény kilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandd
megbizast adhat,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Gsszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozd kotelezettségvallalas;

kialakitja és mdkodteti az intézményen belll azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet
jogszabdly vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen bellili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgdlja a bejelentéseket és
panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa, tlz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi
Szabdlyzat tartalmazza);

a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfelel6en mikodteti az intézmény belsé
Onértékelési rendszerét és a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;

a kapcsolattartas koordindldsa az Onkormanyzattal, az EGYMI-vel, a Zala megyei
Pedagdgiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézményével, Megyei Szakszolgalattal,
Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekvédelmi intézményekkel, Szakmai
szervezetekkel.

elladtja tovdbba a jogszabalyok dltal a vezets hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.
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Az 6voda vezetGjével szembeni altalanos elvarasok:
» Atanulas és tanitds stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa.
A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa.
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

YV V VYV V¥V V

Az intézmény jovGképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kils6
és belsd kornyezetét, a folyamatban |év és varhato valtozasokat.

» Szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovGképének, értékrendjének,
pedagdgiai és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba
éplilését.

» A pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palydzatdban
megfogalmazott jovéképpel.

» Reagaljon az intézményt érint6 kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

24.3. Kizardlagos jog és hataskore
» a munkaltatéi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaligyi feladatok ellatasa:
» kotelezettségvallalas

» dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, mas hatdskorébe nem utal

» alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsdra az intézmény vezet6je egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszer( aldirdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval
érvényes.

24.4. Az 6voda vezetdjének felel6ssége

A koltségvetési szerv (vagy az intézmény) vezetGje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek.
meghatdrozottakon tul felel:

» azintézményi vagyon rendeltetésszer( haszndlataért
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az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfelel§ ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazddlkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belsé ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért

az 6voda szakszerd, térvényes mikodtetéséért

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért
az intézmény munkaltatdi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdék kozotti megosztasarodl

3

az 6voda nevel6testiiletének iranyitasaért

a pedagodgiai munka iranyitasaért, ellenGrzési, mérési, onértékelési rendszerének
mukodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kordlményeire vonatkozo kérdések
megoldasaért a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

a nevelGtestiletek jogkorébe tartozé dontések érvényesitésének ellenbrzéséért

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az d6voda miuikodtetéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az észszerl, takarékos gazddalkodas
megvaldsitdsa érdekében

a sajat hatdskorben torténd elGirdnyzat modositasi kérelmek 0Osszeallitasaért,
ellenBrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgdltatasaért az Onkormanyzat felé

a SzUl6i Szervezettel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel vald
egylUttmikodéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti és évodai lGinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért,

7

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellenGrzéséért,
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rendkivili sziinet elrendeléséért, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény m(ikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna  (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd
egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézményt kilsé szervek el6tti képviseletéért,

a jogszabdlyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és nem datruhdzhaté — feladatok
ellatasdért,

a pedagogusok kozéptdvu tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagdgus mindsit6 vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,
az intézményi, a vezetSi és a pedagdgusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért
és annak mikodtetéséért,

a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mingsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

7

a tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért,

kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer mUkodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informaciés tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo
kozérdek( informdacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért,

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, az irattari terv és az
iratkezelési elGirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
fellgyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelGi jogok rendeltetésszerl gyakorlasaért;
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az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kdozvetlenil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfelelé
ellatasdért;
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az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

24.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

» Kiuls6 szervhez vagy személyhez kuldend§ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-

ben meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A
kiadmanyozasi jog az Ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.

Az 6vodavezet6 kiadmdanyozasi jogat atruhdazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdazhaté. A kiadmanyozasi
jog datruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelGsségét. Az dvoda vezetGje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi
jogot biztosithat lgyintéz6nek és vezetdnek is.

24.6. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

>
>
>

vV V. VY V V¥V

az ovoda mikodését megallapitd szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetGi részére cimzett iratokat,

a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenGrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,
az elGiranyzat-mddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmdanyozas jogat magdnak tartotta fenn.
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24.7. Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

Az 6voda vezetGje képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mds akaddlyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az ovoda vezetGje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezé
hataskoroket ruhazza at

A képviseleti jogosultsag kérébdl

» az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkacsoport vezet6jére az adott
szakmai terileten a megbizds id6tartama alatt,

A munkaltatoi jogkorébol

» Nevel6munkat kozvetlenul segit6 feladatot ellaté alkalmazottak kozvetlen
irdnyitdsat, munkajuk szervezését és ellenbrzését.

> Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és
munkakoriilményeikre vonatkozé kérdések tekintetében.

» A nevelGtestilet jogkdrébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenérzését.

» Afelel6sok, megbizottak feladatainak ellenGrzését.

24.8. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
24.8.1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa
A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

> Nevelétestiilet: 4 f6

> A nevelémunkat kézvetleniil segité alkalmazottak: 2 f6

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitdé szerv vezetGje, képviselGje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Az 6voddaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrél szélé
torvény 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett |étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keril meghatdrozasra.
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A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992, évi XXXl torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi
» vezetd
» O6vodapedagogusok
» nevel6munkat kozvetlenil segit6 személyzet (dajkak)
» kozfoglalkoztatottak - alkalmanként

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda vezetGje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvantartasa az dvoda és a tagdévoda Torzskdnyvében, valamint a
KIR3 programban taldlhaté. A Torzskonyv rogziti az dvoddra és a tagévodara vonatkozd
adatokon kivil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony megsz(inésének idejét.

24.8.2. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
madjat, a kapcsolddd felelGsségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori
leirasait a személyre sz6lé munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. 2. figgelék)

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakoérokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
24.8.3. A munkakori leiras tartalmazza
» A munkahely a munkavallalé, a munkakér megnevezését
» A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat
» A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét
» Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
» A munkakore szerinti ellenérzését
» A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
» A mindsités kotelezettségét
» A mentoralasi feladatok meghatarozasat
>

Munkacsoportokban vald részvételét
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Az o6voda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirdsok kerllhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatdrozott, vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett.

» gyermekvédelmi megbizott
tliz és munkavédelmi felel8s
Onértékelési csoport vezetd
Onértékelési csoport tagja

mentor a gyakornok mellett

YV VvV V YV VY

egyéb a szervezet mikodésének megfelelGen
24.8.4. Az 6voda vezetése

Az Onkormanyzat altal fenntartott Rezi Ovodat az dvoda vezetSsége vezeti. Az 6vodavezetd
feladatait az oOnértékelési csoport vezeté kozremikodésével latja el. Az Onértékelési
csoport vezetéjét az 6voda vezetdje jeloli ki. A vezet6k munkaidejének nyilvantartasa
jelenléti iven torténik, munkarendjiik Ugy kerul kialakitasra, hogy a nyitvatartdsi id6szakban a
vezet6i feligyelet biztositott legyen. Az 6voda vezetGsége hetente tart megbeszélést az
aktuadlis feladatokroél. Az dvoda dolgozéinak munkaltatéja az dvoda vezetdje.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, melynek tagja:
» oOnértékelési csoport vezetd

A vezetés tagja véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. A vezet&ségnek célja, hogy a
szervezet mUikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé iranyuld
funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysdga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az 6voda vezetGsége véleményezi és értékeli
» azintézményt érint6 szervezeti és miikodési feltételeket

» az intézmény dolgozdit érints élet- és munkakorilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat

» azintézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
» mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:
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» tajékozddas a belsé szervezeti egységek, szakmai munkajaral,

» az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosség aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az dvoda vezetGje késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
készil. Az évoda vezet6ségének a tagjai a bels6 ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

24.8.5. A vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetGje

A munkacsoport tagjait az dvoda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordindlasara,
feladatok ellatasaval. — A csoporttagok megbizasa egy évre szdl, aminek tényét az dvoda
éves munkaterve rogziti.

Kivdlasztasanak szempontjai:
» min@ség iranti elkotelezettség jellemzi,
» mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
» IKT kompetenciakkal bird,
» pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezet6jét az dvodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre.

F6 feladata: a tanfelligyelethez kapcsolddo onértékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés
lebonyolitasanak irdnyitdsa, koordinalasa

A bels6 onértékelési csoport vezetGjének jogai:
» az 6vodavezetGvel egyetértésben belsd ellenbrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
» a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,
» abelsd ellendrzésben valé részvétel.

FelelGssége: FelelGs a teljes folyamat koordindldsaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az oOnértékelési csoport vezetGjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az 6nértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken vald részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
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» abelsd ellenGrzési csoport éves munkajarél szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

> az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

> a belsd ellen6rzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja

részletesen tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetGjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

» ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

» az aktualis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére

>

végezze, végeztesse el,

a belsé ellenérzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejleszt6, segité szemlélet
jellemezze.

A belsé ellenGrzési onértékelési csoport vezetGjére atruhazott feladatok:

>

>

>

>

>

a min@ségiranyitasi rendszer mikddtetése, folyamatos ellenérzése
az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

a minGségfejlesztéssel 6sszefliggd értékelések, elemzések készitése

az éves munkatervben meghatdarozott feladatok elvégzése.

A bels6 onértékelési csoport vezetGje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

25. Az dvoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

25.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
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A jogszabdlyoknak, szakmai elGirdsoknak megfelel6en az intézményen belll elkilonilt
feladatuk alapjan részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen belil:
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» a nevelGtestilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony  keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkez8, nevel§ és oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége,

» aszakmai munkacsoport,
» anevel6munkat kozvetlenil segit6 dajkak kozossége.

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét- a megbizott vezetbk és a valasztott
képvisel6k kozremikodésével a vezet fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
> értekezletek
» megbeszélések
» férumok
» rendezvények.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kilonb6z6 dontési fdrumokra, nevelGtestiileti-
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az dltaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

25.2. Alkalmazotti kozésség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a koézalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelG-oktatd munkat végz6 ovodapedagogus, a
tobbi dolgozé a nevelG-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kézalkalmazott/ vagy
alkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az &vodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott/ vagy alkalmazott tagja.

25.2.1.Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kdzosségeken
kiviil az dvoda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az dvoda minden koézalkalmazottja/alkalmazottja és ko6zossége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészités soran a dontési jogkor gyakorléjanak
mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkodr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelGsséggel egy személyben — testileti jogkor esetén a testlilet egyszer(i tobbség (50%+1f6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményez6vel kdzolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyadd a
munkakori leirds, az évoda vezetGje altal meghatdrozott eseti vagy tartds megbizasuk.

25.2.2.Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét az intézmény vezetdje fogja Ossze. A
kapcsolattartdsnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egylttmiikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A bels6é kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési férumokra,
nevelGtestileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja d6ssze, amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy az
intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keril sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.
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25.3. A nevelétestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakodrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a k6znevelési torvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykényve, a kozalkalmazotti térvény és annak
végrehajtdsi rendelete az életpadlyamodell hatdrozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és
doéntéshozo szerve, torvényben tovdbba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményez§ és javaslattevé
jogkodrrel rendelkezik.

25.3.1.A nevel6testiilet miik6désére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestllet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevelGtestilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 Ggyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
» apedagogiai program elfogadasa,
» az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

vV Vv Vv YV V V

az intézményvezetGi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

» Onértékelési program elfogadasa
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» atanfelligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
» jogszabdlyban meghatarozott mas ligyekben.
25.3.2. A nevelé6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit
» Pedagogiai Program elfogadasa
A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat elfogaddsa
Hazirend elfogadasa
Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
Eves beszamolé elfogaddsa

Onértékelési program elfogadésa

vV Vv Vv VY V V¥V

A tanfellgyeleti intézményi ellenGrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa

25.3.3. A nevelGtestilleti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyamdan rendes és sziikség szerint rendkivili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az ovoda lényeges problémainak
megolddsara, ha a nevelGtestilet tagjainak egyharmada, valamint, az 6voda vezetGje
szilkségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil kell 6sszehivni.

A rendkivili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasdnak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmaddnak aldirasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a SzulGi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivili nevel6testiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda vezetéje késziti eld.

25.3.4. A nevelétestilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az évoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.
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A nevelGtestlilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a:
» a Pedagdgiai Programot

a Szervezeti és Mkoddési Szabalyzatot

a Hazirendet

a Munkatervet

az évodai munkdra irdnyuld atfogo értékelést, elemzést

YV V V VY V¥V

a beszamoldkat
» az onértékelés és kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az évoda vezet6 hivja dssze. Az dvoda nevelbtestiilete egy nevelési év sordn
az aldbbi értekezleteket tartja:

» nevelési évet nyitd értekezlet,
> Gszi nevelési értekezlet,

> tavaszi nevelési értekezlet,

» nevelési évet zard értekezlet.

A vezet6 az el6terjesztés irdsos anyagdt a nevelGtestilleti értekezlet el6tt legaldbb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsagnak, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél.

Az 34t nem ruhdzhatd jogkorl nevelGtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a
nevel6testiilet széban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestilet ezt
kovet6en hozza meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasardl. A nevelGtestiileti
értekezlet vonatkozdé napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld
szUl6i munkakozosség képviselGjét. A vezet6 a nevelGtestiileti értekezleten irdsos
elGterjesztés altal targyalt témardl szol6 jegyz6konyvi kivonatot harom napon belil késziti el.
Az 6voda vezetbje a jegyz6konyvi hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az
Ovoda végs6 hatarozatat az irdsban kotelezben elGterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, az értekezleten szdban ismerteti a kialakitott
véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irdsos beszdmoléjat benyuljtja az dvodavezetSjének. A
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jegyz6konyvet a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestliilet altal valasztott két hitelesitd irja ala,
akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szétobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatdrozatot az évodavezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).

A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemel6, emlékezteté jegyz6konyv
készil, mely tartalmazza:

» a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezets és hitelesiték
nevét

a jelenlév6k nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

>

>

>

» ajelenlév6k hozzaszolasat
» amadosito javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat
>

a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyz6konyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézményvezets, a jegyz6konyvvezets és a nevel6testileti tagok kozil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet aldirdk hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait- kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazdssal,
egyszer(i szotobbséggel hozza.

Az O6vodavezet6i megbizassal kapcsolatos rendkivili nevel6testiileti értekezlethez a
nevel6testiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kOzOsség értekezletének
hatdrozatképességéhez az évoddban dolgozék kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek koézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevelGtestilet
véleményét irasba foglalja.
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Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasardél) a nevelGtestilet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

25.3.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altaldnos munkaltatdi jogokat az dvoda vezet6je gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletiiket érint6é kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként a koznevelési torvény
értelmében két évodapedagdgus dolgozik heti vdltdsban. Ebben a nevelési évben ezt a
feladatot 3 dvodapedagdgus latja el. Kbzvetlen felettese a vezeté.

Az 6voda 6vodapedagdgusainak létszama: 3 f6
Heti munkaidé: 40 éra

Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik:

> kotott munkaidd: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8))

> neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6: 36 ora I(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
o6rdban a nevelést elGkészit6, azzal Osszefligg6 egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevel6testiilet munkdajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhets el az vodapedagdgus szamara.

v' A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvano6t szazaléka (26 6ra) lehet.

Az évodapedagdégusok munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza.
Délel6tti beosztas heti valtasban:

Hétf6t6l- csutortokig: 7:00- 13:30-ig.

Pénteken a kotelez6 draszam befejezése 30 perccel megrovidil.

Délutani beosztas heti valtasban:

Hétf6t6l- cstutortokig: 10:30- 17:00-h-ig.

Pénteken a kotelez6 draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

A és B hét rendszerben dolgoznak.
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25.3.6. Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

>

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelel6en, felelGsséggel és
onalléan, sajat moédszerei és a vezet6 altal ellenérzott, valamint a vezet6 Adltal
jévahagyott sajat Utemterve szerint nevel.

Az éves Utemtervben leirt foglalkozdasok megtartasat kotelezGen elvégzi.

Szakmai autonémidja, hogy a nevelGtestiilet altal elfogadott itemtervi kereteken
felll szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a mdodszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 szil6i értekezletén a szil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sztl6kkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

Kilénos gondot fordit a hatranyos helyzetld gyermekek felzarkéztatdsara
fejlesztésiiket az 6voda dltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajihoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciét jelenti az 6voda-vezet6nek.

Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszert, a szil6kkel
ismerteti gyermekjogi képvisel6 személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténé nevelkedésének elGsegitése, veszélyeztetettségének megelGzése és
megszintetése érdekében.

Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz szlikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevel6émunkdjahoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelel6en alkalmazza.
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Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezet6vel egyeztetve két évre sz0616
onfejlesztési tervet készit.

Adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetGek, megvaldsithatdak és redlisak.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

>
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kétévente Onértékelés elvégzése a tanfelligyeleti ellen6rzést megel6zGen,
nevelémunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthet§ teriletek
meghatarozasaval a pedagdéguskompetencidkhoz kapcsolédo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvardsai alapjan

az dvodavezetGvel egyeztetve két évre sz616 egyéni Onfejlesztési terv készitése
a felvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése
a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentaldsa

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentdcio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgds), szocialis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjed&en

a mérések adatainak vezetése, elemzése
az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és
Osszegezése

statisztikak hatarid6ére torténd elkészitése

a gyermek, szilGjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan &vodai,
dontéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul
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szUlGi értekezleteken jegyz6konyvet készit

az intézményvezetének el6késziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt.

A pedagdgus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

>

YV VvV V V¥ Y
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munkdajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturdlt, illemtudd

korrekt és korszerli szakmai felkészlltség és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztos és sikeres miikddés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
onzetlen, altruista (el6nyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6é meggy6z6désbbl szarmazé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési irdnyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 3all6 (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepl6 eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelel6en hasznilja,

pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrdsokbdl megszerzett tudasara is.
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta bels6 és kils6é kapcsolddasi lehet6ségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken bellil megvaldsithatd koncentracidra, a partnerekkel vald
egyluttmdikodésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi- a jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en,
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» tudatosan tervezi a foglalkozads céljainak megfelel stratégiakat, moddszereket,
taneszkozoket,

» tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.
> alkalmazza a differencialas elvét,

» épit a gyermekek szikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklédésiiket,

» redlisan és szakszerlen elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmad
megvaldsitasat,

» tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos mddszereit,

» munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

» céljainak megfelelGen, véltozatosan és nagy biztonsaggal védlasztja meg a kilénb6z6
értékelési mddszereket, eszkozoket,

» visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmdek, targyszer(ek,

» pedagodgiai munkdajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

» munkaja soran érthet6en és a pedagodgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

» a kapcsolattartas formai és az egyuttm(kodés sordn hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

» sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

» a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelel6en kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustdrsak, illetve a sziil6k felé,

» képes magat mind széban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagodgiai-kommunikacids felkésziltség)

» ismeri az ovodai nevelés vildaganak human tényezGit meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, szul6k értékrendjét, hagyomanyos és korszerl taneszkodzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

» évente legaldbb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyr6l hospitalasi
naplot készit,
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» a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi o6vodai gyakorlatanak
tdmogatdasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az dévoda belsé szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelGtestiletnek.

25.3.7. A nevel6munkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettlik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat terilletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az intézményvezetd.

Dajkak

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az intézményvezetd és a dajkak képviselGje
segiti.

Létszam: 2 fo

Technikai dolgozdk /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délel6tt: 7:00-15:00-ig,

Délutan: 10:00-18:00-ig.

Feladata:

» Biztositja a pedagdégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Elldtja a kornyezetgondozdsi és baleset-megel6zési teenddbket,
kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt.

» A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, a jatékeszkozok kezelése, tisztan-
tartdsa, baleset- és fert6zésveszély elkerilése.

» Munkajat a gyermek dévodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi és végzi.
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Segit a gyermekek gondozasdban, oOltoztetésében, a tisztalkodasi teendbk
ellatdsaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozrem(ikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemdaket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés elGtt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elbkészitésében
kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.
Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az évodapedagodgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szil6 érte nem
jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz

A HACCP elGirdsait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik.

A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroldba helyezi.

A sz6nyegeket naponta porszivdzza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

A helyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szell6ztetést végez.

A folyosodkat, valamint a mellékhelyiségeket ( feln6tt mosdd 061t6z6, iroda, fejleszté
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fert6tlenitGs bé vizzel felmossa.

Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasardl, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer ,nagy-takaritja” a szobai berendezéseket.

Karbantartja az dvodai textilidkat.
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Alkalmanként jelentkezéfeladatok:

» Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kivili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezet6 kilon
utasitdasa nélkil ellatja. A rendezvényeket kovet6en, részvétel az eredeti rend
visszaallitdsdban.

» Koteles jelezni a takaritasi feladataihoz szlikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségletét.

Py’

Konyhas-dajkai feladatai az el6z6ek mellett:

A munkaterilletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakéri leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:

» A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszer(en el6késziti, porcidzza.
» Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

> Koteles az ovodavezet6nek jelezni, ha az altala haszndlt eszk6zokon, ill.
munkateriletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Az étkeztetéssel kapcsolatos egyéb feladatok:
» Elkésziti a tizorait és uzsonnat.

» Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elGirdsok betartasaval - a megfelel6
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

» A szikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elGirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

» Munka kdzben viseli az elSirt munka,- illetve védéruhat.

» Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai elGirasokat. A munka megkezdése
el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyez6dhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertGtleniteni.

» Naponta, az étkeztetés utan az ebéd|6t és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertStlenit6s lemosassal tisztitja meg.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a h(it6szekrényeket, stb.
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Szakmai kovetelmények

- Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajdval hat az 6vodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz6. A tudomasara jutott pedagodgiai
informdcidkat titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrél a szll6knek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozé dajka mindkét csoport
ellatdsat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatdsat végzi. A dajkdk atfedési id6ben 10:00-13:00 6rdig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Modiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az intézményvezetd
engedélyével (az erre készllt nyomtatvany kitoltése és intézményvezetGi ellenjegyzés utan)
lehet végrehajtani.

FelelGssége kiterjed:- a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre

» a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmdra ne legyenek hozzaférhetGek.

» koteles az iroddban taldlhaté ,Hiba bejelent6flizetbe” beirni, ha a munkateriletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

» munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre
» munkateriletéhez tartozod helyiség zardsarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége sz6ban nevelési évzard értekezleten.

26. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIlI.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
és M(ikodési Szabdlyzataban szabdlyozni koteles a nevelGtestilet feladatkorébe tartozéd
Ugyek atruhdazasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamoldsara vonatkozd
rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabalyozza a
nevelGtestilet feladatkorébe tartozd lgyek atruhazasat, tovabbd a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsdra vonatkozé rendelkezéseket.
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Az atruhdazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben megbizasabdl eljart (szdbeli tdjékoztatas, irdsos beszamoldk). A nevelbtestiilet
az évoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
elldtasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetGje a
feladat ellatasara, annak idGtartamara, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia
kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a beszamolas formdjat, a
bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsagot/- kat,
(értékel6 csoportok) a bizottsagok vezetGjének, tagjainak nevét, meghatdrozott esetben a
KT; Kit. szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni
koteles azokrél az lgyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. A vezetdk a
tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a nevel6testiiletet az atruhdzott
hataskorben kifejtett tevékenységrdl.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara alapjan a nevelGtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

> belsé 6nértékelési csoport

26.1. A nevel6testiilet atruhazott jogkdrének gyakorl6i az ONERTEKELESI CSOPORT

Az 6voda vezetGje elkésziti az dvoda 6t évre sz6lo Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a szlikséges eréforrasokat, kijel6li az intézményi dnértékelés koordinalasat végzé
harom f6s csoportot. Az 6nértékelési csoport tevékenységében minden évodapedagdgus
részt vesz.

A csoport vezetdjét az dvoda vezetdje jeloli ki, hatarozott id6re.
26.1.1. A onértékelési csoporttagok feladata
» apedagdgusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra

» az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

» az onértékelés elGkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése
» apartnerek tajékoztatasa

> a kollégakkal egyutt az 6nértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése

» anevelGtestileti mGhelymunkak
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» az onértékelés minGségbiztositasardl valé gondoskodas

» adatgy(ijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,

177

kérddives felméréshez adatrogzités)

» az intézményi, a vezetSi és a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevel6testiilet bevondsaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

» az Oktatasi Hivatal altal tamogatott fellleten az 6nértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kils6 szakért6k szamara

Az onértékelési csoport felelssége, hogy kozrem(ikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatdrozasaban,

az adatgy(ijtéshez sziikséges kérdések, interjik 6sszeallitdsaban,
az éves terv és az Ot éves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
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az OH informatikai tdmogato fellletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége:

irasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGStestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett 6nértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezet6k és intézményi onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzl értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erGsségekre és a
fejleszthetd terlletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belss elvaras:
» mindség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

» minGséglgyi ,el6élet”: minGséglgyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
min&ségligyi képzettség (tovabbképzés, dnképzés),

» jogszabalyi kornyezet ismerete,
» informatikai kompetencia,

» személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalds az 6nértékelési kiscsoportokban,
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» torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

» szakmai informdciédramlds biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkakdzOsség
kozott,

» a pedagdgiai portfolid elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

26.1.2. Kapcsolattartas rendje

» Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az évoda
éves munkatervének.

» A megbeszélésekrdl feljegyzés készil.

> irdsban beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.

» A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

27. A nevel6munkat kozvetleniil segit6k- kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazé gyogypedagogus, (akik nem az o6voda allomanyaban keriilnek
foglalkoztatasra)

Az ellatdst az Onkormanyzat biztositia a Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Tagintézménye szakemberei segitségével.

Feladata:

» a szil6i engedélyek megléte mellett az 6vodadba jaré gyerekek szlirése, a
foglalkozasok drarendjének kialakitasa, a foglalkozdsok vezetése,

egyuttm(kodés a gyermek évondjével,
kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,
a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

szUil6k tajékoztatasa, fogaddodra tartasa,
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az INYR vezetése,
» nevelési év végén Osszegz6 értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatéja Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Keszthelyi
Tagintézménye altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellenérzését a
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munkaltatéja altala megbizott személy végzi, melynek sordan a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacié révén, a foglalkozasokon résztvevé gyerekek fejlédését
vizsgaljak.

28. Bels6 kontroll rendszer

7 7z

28.1. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelGs.

A részletes folyamatszabdlyozds megtaldlhatdé az intézmény Belsé kontroll rendszer
mUikodtetésének szabalyzataban. A belsé ellen6rzés feladatkbre magaban foglalja az
intézményben folyd:

» szakmai tevékenységgel
onértékeléssel
tanligy-igazgatassal

a munkaltatassal
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a mikodtetéssel és a
» gazddlkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellen6rzések ellenbrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

» a tevékenységeket, miveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

» teljesitse az elszdmoldsi kotelezettségeket,
» megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

» megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektsl, és a nem rendeltetésszerd
hasznalattdl.

28.2. Vezetdi felelGsség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és mi(ikodtetéséért az dévoda
vezetdje a felelGs, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

> Tartalma:
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» belsé kontrollrendszer
» kockazatkezelési rendszer
» szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje
» informacids és kommunikaciés rendszer
» monitoring
28.3. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
miel6bbi feltardasa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozdsa.

A belsé ellen6rzés altalanos elvi kdvetelményei:

» Biztositsa az intézmény felel6s vezet6i szdmara az informaciét az
intézményben folyd nevel6 - oktatdé munka tartalmarél és annak
szinvonaldrol.

» Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy kerlljon a tdmasznyujtas,
segitségnyujtas, egylttgondolkodas, 6sztonzés.

> Segitse a vezetGi iranyitast, a dontések elGkészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsé utasitdsokban elGirt pedagdgiai
mUkodését.

» Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

» Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
d6vodai program, valamint a pedagégiai program szerint el&irt) miikodését.

» Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

» Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

» A szUl6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
intézmény valamennyi szereplGjének megfelel6 pedagdgiai mdédszer megtaldlasat.

» Tamogassa a kulonféle szintl vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

» Az 6vodavezetGség szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgdltasson az
ovodapedagoégusok munkavégzésérdl.

» Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6munkajaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
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Hatékonyan m(ikddjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

» munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
» amunkafegyelemmel 6sszefliggé kérdésekre,

» amlikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

» tervszer(, el6re egyeztetett szempontok szerint,
» spontan, alkalomszer(en,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenGrzése soran:

>
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a pedagogusok és a nevel6munkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
a nevelémunkdhoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6évoné-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elGzetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott mddszerek, eszk6zok

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa

az eredményesség vizsgdlata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, min&sége

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenGrzést
végzl, illetve az ellen6rzott dolgozdk kijelolését az dvodai munkaterv részét képez6 belsé
ellen6rzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a
felel6s.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az 6voda vezetSje dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
» az 6voda vezetGje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellen6rzésére, értékelésére sor
kerdl.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagogussal.

A pedagodgusok értékelése a nevel6testilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zaré értekezletén az évodavezets értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestilettel az ellenérzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges

Vvl

intézkedéseket. Az dvodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhaszndlva késziti el az dvoda kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:
> szobeli beszamoltatas,

irdsbeli beszamoltatas,

értekezletekre valé felkésziilés

dokumentiacidk ellenGrzése

értekezleteken vald aktivitas,

csoportlatogatas,

interju

kérdé6iv

hospitdlas

YV V VYV Vv V¥V V VY VYV VY

szObeli beszamoltatas.
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28.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot az Onkormanyzat belsd
ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatdlyos 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet az allam-haztartasrdl szo6l6 torvény végrehajtasardl megfelel6en torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

» biztositsa az dévoda vezetGje szamara a megfelel6 mennyiségli és mindségl
informaciét a torvényes miikédéshez, kilonos tekintettel a gazddlkodasra, és a
pénzigyi tevékenységre,

» feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabdlytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

» megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfelel§ségét.

Az évoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok elldtdsara szolgdld
elGiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellen6rzés magdaba foglalja az:
> elGzetes
» folyamatba épitett
» és utdlagos ellenGrzést.
A belsd ellen6rzés alapdokumentumai:
» gazdalkoddsra vonatkozé jogszabalyok
> intézmény és az Onkormanyzat egyiittmiikddési megallapodasa
» bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata
Belso ellendrzésre jogosultak:
» O6vodavezet6
Az ellenérzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
A belsé ellenérzés Gtemterv alapjan torténik.

Az ellen6rzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
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kedvezs tapasztalatok elismerés,

» feltart hidnyossagok megsziintetésre vonatkozd intézkedés - felel6sségre vonds -

megel§zés feltételeinek biztositasa.

Il. rész

Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miik6dés rendje

A nyitva tartas rendje:

>
>

Az bvoda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltérs az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben,
ha a nemzeti innepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul.

Az 6voda Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartds alatt
szlinetel.

Az intézmény: nyari zarva tartdsanak id6pontjardl legkés6bb februar 15-ig a szlil6ket
tajékoztatjuk.

A nevelés nélkili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd szilGi
igényeket irasban - a zarva tartds el6tt 10 nappal - az évodapedagdgusoknak kell
Osszegyd(jtenie és tovabbitani az évoda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 drdig a
hivatalos ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztdst a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezets késziti el.
A nyitvatartdsi id6 napi 10 dra, reggel 7:00 6ratol, délutan 17:00 érdig.

Az 6voda vezetGjével tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltéré
id6ben (rendezvény, szil6 értekezlet, fogadd éra ...) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint a 6:40 drdra érkezé dajka nyitja és délutdn a
munkarend szerinti dolgozé 18:00-kor zdrja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre szélé munkaterv
melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6é nyilvantartasanak dokumentdldsat a mindenkori
munkarend napi aldirdsa biztositja.
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» Az évodai nevelési év rendjét az vodai munkaterv hatarozza meg.
» Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- a nevelés nélkili munkanapok id6pontjat és felhasznaldsat

- a sziinetek id6tartamat

- a nemzeti és dvodai linnepek meglinneplésének id6pontjat

- az el6re tervezhet6 nevelGtestileti értekezletek, szil6i értekezletek, fogadddrak
id6pontjat

- az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az (innepek id6pontjardl az elsé sziilGi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falidjsagjan szeptemberben ki kell
flggeszteni és az dvoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajdban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulds ellenérzéséért az dvodavezets a felel6s.

2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetSi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6 intézményben valé tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint
kerll meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben vald tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 éra.

kotelezd draszama: 12 o6ra

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindGsilé szabadsdg, betegség, hianyzas, vagy két
mUiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezet6 folyamatos
benntartézkoddsa ezen idGszakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetGje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy az 6 akadalyoztatasa
esetén a: - vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmdvé valik, hogy

a) az évoda vezetGje a szilkséges vezetGi intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
ovoddban a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezé kollégandnek kell ellatni.
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b) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd6 helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkenédmentes mikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezet§ helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendd6it megfelel6en el6készitse, tovabba kételezé6 drdjanak letelte utdni 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddodrak,
gyermekek értékelése, sziil6s csalddokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
ordjanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 déras munkaidejének
terhére. A szabadsdagolasi terv alapjan az dvodavezet6 engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozd
a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetGleg egy nappal el6bb, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetGnek vagy az
akkori helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kilonlegesen slrg6s esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaid6é beosztasat az évoda vezet6jének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi mdédjanak megjeltlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda mikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok az iranyadok.
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3. Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

» Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az
ovodaban leghosszabb szolgadlati idével rendelkezé kollégané helyettesiti.

» Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén az intézményvezet6 helyettesitését
teljes felel6sséggel az ovodaban leghosszabb szolgalati idével rendelkezé kollégané
latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartozd
tgyek kivételével.

> Az intézményvezetl, tartdos tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(. Tartds
tavollétnek az egy honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetGi jogkor
gyakorldsdra vonatkozé megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk
tudomadsadra kell hozni (értesités, kifliggesztés).

» Az intézményvezetd és az akkori helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités
az intézményvezetd daltal irasban adott megbizds alapjan torténik.

» Az irdsban adott megbizds hianydban az intézményvezet6t az dvodaban leghosszabb
szolgdlati id6vel rendelkez6 pedagdgus helyettesitheti.

» Avezetd helyettesitésére vonatkozoé tovabbi elGirasok:

» a helyettes csak a napi, a zokken6émentes mikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

» a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténé ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt Ggyekben nem
donthet.

A reggel 7 oratél 8 oraig, illetve al6 6ratdl 17 6rdig terjed6 id6ben a vezetd
helyettesitésének elldtasdban kozrem(ikddnek a munkarend szerint ez id6ben lgyeleti
munkat végzé dvodapedagdgusok. Intézkedésre az dvodaban leghosszabb szolgalati idével
rendelkez6 Ovodapedagodgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasdaval 6sszefliggé azonnali dontést igénylé ligyekre terjed
ki.

4. A vezetGk és az 6vodai sziil6i szervezet k6zotti kapcsolattartas formai

Az Ovodai szintl szllGi szervezettel vald egylttmikodés szervezése az intézmény
vezet6jének feladata. Az intézményvezet6 és a szll6i szervezet elndke az egylttm(ikodés

tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A szil6i szervezet miikodésének feltételeir6l az
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intézményvezet6 gondoskodik. A sziil6kkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilGi
szervezetet, illetve o6vodaszéket hozhatnak létre. A szlilGi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tgyrendjér6l, munkatervének elfogaddsardl, tisztségvisel6inek megvalasztdsarél és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.1. A sziilGi szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl szilGi szervezet vezetGjével az intézményvezetd, a csoportszintl ligyekben a
csoport szilGi szervezetének képviselGivel az 6vodapedagdgus, valamint az évodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé lgyekben az intézményvezet6 tart kapcsolatot.

A sziilGi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestileti Glés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziilGi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szlilGi szervezet az intézmény m(ikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestlilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkivili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezet6 gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetSje a szll6i szervezet elnokét legaldbb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd nevel6munkarél és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl.

A csoportszint(i Ggyekben a csoport szilGi szervezetének képviselGjével az dvodapedagdgus
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tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport szll6i szervezetének képviselGjét havonta
tajékoztatja.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az intézmény dolgozdi bontatlanul kotelesek
atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetS kiemelt feladata, hogy a szlil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciékat, igy kilonosen, hogy a szilGi szervezet élhessen a
vélemény nyilvanitasi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» az SZMSZ elfogadasakor
» aml(ikodés rendje, a gyermekek fogadasa
» avezetSk intézményben vald benntartézkodasa

» belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval
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» avezetlk és a szllGi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

» kils6 kapcsolatok rendszere, formdja, mddja

» az Unnepélyek, megemlékezések rendje

» rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas

» az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

» a hazirend elfogadasakor

» aszul6ket anyagilag is érint6 tigyekben

» agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

» aszulGi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

» az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

» amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

» a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

» vezetdGi palyazatnal

» az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének

meghatdrozdsdval és mddositasaval, vezet6jének megbizdsdval és megbizasanak
visszavondsdaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a szlil6k képviselGjét,
> nevelGtestilet 6sszehivasat,
» egyes kérdésekben az érdemi vélaszadast;

Képviseli a szil6ket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogdval, igy

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

» képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
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» a szllGi szervezet képviselGje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érinté
lgyek - targyaldsanadl, a meghivasrol az évodavezetének kell gondoskodnia.

Ha a szil6i szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozédni kivan, a kérést az
ovodavezet6hoz kell cimezni. A tajékoztatas megdllapodas szerint torténhet széban vagy
irdsban, a szébeli tajékoztatasrél emlékeztets késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
szUl6i szervezet képviselGjének.

Ha a szll6i szervezet a gyermeki jogok érvényesllésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdasokat tesz, az évodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet képviselGjének részvételével
megtargyalja.

A sz(il6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kévetkezd csoportos szil6i
értekezleten beszdmolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A szil6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddalyozza az dvoda mikodését.

4.3. A sziil6i szervezet vezet6jének feladata, hogy

» a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el8irt hataridd - a rendelkezésre allé
idén belul gyakorolja,

» megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a szukséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

» a szUlGi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.4. A sziilGi szervezet és az intézményvezetd ko6zotti kapcsolattartasi formai jellemz6en a
kovetkezok:

» szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a szil6i szervezet
vezetGjével,

» kozrem(ikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatdok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére tortén6é megkiildése,

értekezletek, Ulések,

szUil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
a nevel6testiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet Ulésére,

’

irdsbeli tdjékoztaték a nevelGtestilet, illetve a szlilGi szervezet jogkorébe tartozd
lgyekrél egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

vV VWV VYV Y V¥V
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» azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestilet, illetve a sziilGi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

> a szUlGi szervezet nevére sz6lé levelek bontas nélklli atadasa az érintett
személyeknek,

> aszUlGi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szil6i szervezet aktualis tisztségviselGit, illetve elérhet6ségiket a szll6i szervezet
szervezeti és mikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a szil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egylttmUkodés és kapcsolattartds soran a vezet6 feladata, hogy az évodai SzilGi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

» Informacids bdzis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

» Kozvetlenil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Szl6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz szlikségesek.

> Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziul6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az &voda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

» segitse az intézmény hatékony mikodését,
» tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,

» véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és maddja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mds intézményekkel, szervezetekkel.

5.1. Altalanos Iskola

Az 6voda vezetbje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldaba |ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyit6é egylittm(kodés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keril meghatarozasra, feladatait megbizds alapjan
latja el.

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott évodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken valé részvétel,
szUlGi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcs6nos elfogadasa
» pedagodgusok szakmai programijai
» o6vodasok iskoldval valé ismerkedése
» Unnepélyeken, szakmai programokon valod kolcsénos részvétel
» értekezletek
» volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kdvetben. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a szil6k felé tovabbitja.

5.2 Az voda orvosaval, véddndjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz6 szervezet, az 6vodavezetOvel egyeztetett rend szerint, egylttmikodve
végzi a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel§ preventiv munkat. A védéné feladatkorébe
tartozé feladatokat egyezteti. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki,
mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggbség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetl szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztet6 bantalmazdsnak a megelGzését.
Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon
kovethet6 és mérhetd, értékelheté maddon kell megtervezni a helyi pedagégiai program
részét képezG6 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltatds
tekintetében a munkaba &llas elStti orvosi vizsgalatra és az idGszakos orvosi vizsgdlatra
torténd beutalas az évodavezet6 kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

5.3. A Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézményével

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje.
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A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, tandcsadas nevelési kérdésekben, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, szul6i értekezleten valod részvétel.

A kapcsolat formaja: vizsgdlat kérése, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid,
szUlGi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formaja kiterjed a gyermek:

> fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiggé  szakvélemény
megkérésére

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara

vV V V

a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasara
» logopédiai ellatasara

Az 6vodavezet6 konzultacids kapcsolatot tarthat a Szakszolgdlattal a vizsgalatra kiildott, vagy
fejleszt6 foglalkozdsokon résztvevs gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldazast megel6z8en, illetve a logopédus és dvénbk
jelzése alapjan szlikség szerint.

A logopédus és fejleszt6 pedagdgus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal,
konzultacid, informdcié atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési
év végén

Kapcsolatot tartunk még:

- Zala Megyei Pedagodgiai Szakszolgalattal

- Z6ldmez6 Utcai Altalanos Iskola Szakiskola Didkotthon és EGYMI -vel
5.4.Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegit6 Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: évodavezetd, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelGs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, el6addsokon, rendezvényeken
vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgdlattdl, ha az dévoda a gyermeket
veszélyeztet6 okokat pedagédgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

» a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése- ha az o6voda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
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» amennyiben tovabbi intézkedésre van szlikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

» esetmegbeszélés- az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,
» koz6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara,

» szul6k tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag:_nevelési évenként minden hdnap utolsé cslitortokén, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvi meghatarozdsdt az dvoda pedagodgiai
programja tartalmazza.

5.5. Fenntartéval
Kapcsolattarté: dvodavezets

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

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

» azintézmény m(ikodésével, mikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazddalkodasi, torvényességi ellenbrzésére

YV VWV VYV V¥V

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,

» aprogram alapjan végzett értékelések nyilvdnossagra hozasara
A kapcsolattartas formai:
» szbbeli tajékoztatas
beszamoldk, jelentések

>

» egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel
» afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
>

specidlis informacié szolgdltatdas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
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» statisztikai adatszolgaltatas

» azintézmény m(ikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és szlikség szerint

5.6. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az dvodavezetGje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek mdsorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belll, és intézményen kivili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a szil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6lé6 munkatervben meghatarozva, a szil6i szervezet
véleményének kikérésével.

5.7. Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselGivel az évodavezet6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefligg6 jogok, kotelezettségek megdllapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, szulGi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz és szil6k biznak meg. Az dévoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az bévodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
5.8. Pedagdgiai Oktatasi K6zpont
Kapcsolattartd: ovodavezets

A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezet6 kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
vezetGjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezé terileteken:

» amlveltségterileti és tantargy-gondozdi halézat mikodtetését
» szaktanacsaddi kirendelés

» apedagodgiai tdjékoztatasi tevékenység

» tanlgy-igazgatdsi tdjékoztatasi tevékenység

>

a pedagogiai-értékelési feladatok
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a tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése

a belsé pedagodgiai értékelési rendszer kialakitdsat segitd szaktanacsaddk bevondsa
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

szaktanacsadas

>
>
>
>
>

5.9. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfelels tdjékoztatast kapjon az intézmény

» anyagi helyzetérdél
» atdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeir6l

» az intézmény a kapott tdmogatdasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithaté legyen a tdmogatas felhasznaldsdanak maddja,
célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az dvoda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a
kdvetkez6k szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

> A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dévonének felligyeletre
ataddsdhoz, valamint a kiséré tadvozdsahoz sziikséges

» A gyermek tavozasakor: a gyermek o6vonétél vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tdvozdshoz szikséges

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
lgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

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

A kilon engedélyt az évoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

» A sziilbnek, a gondvisel6nek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor.

» A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe l|épése, benntartdzkoddasa, a
koévetkezbk szerint torténhet:

» Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t az intézményvezetd szobaba kiséri.

» A fenntartdi, szakértGi, szaktanacsaddi, tanfelligyelGi, minGsit6i és egyéb hivatalos
latogatas az dvodavezetGvel vald egyeztetés szerint torténik.

» Az O6vodai csoportok, és foglalkozdsok l|atogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, lizletkdtdk, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
» Belépésiket kotelez6 mddon jelezni kell az 6vodavezetének

» Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetSi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

» Azintézmény vezetGje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az O6vodai jatszénapokon
- Unnepkorokhoz kotéds gyermekkonyv terjesztésekor

- az 6voda dologi beszerzéseihez kotéd6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, kdnyv...)

» A benntartdzkodas az dvodavezet6 altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodds engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett
id6pontban, megfelel§ informaciok beszerzését kovetben torténhet

Alkalmi tGgynokok, keresked6k belépése, benntartdzkoddsa TILOS!
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7. Intézményi védd, ovo elbirasok

7.1. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

>

>
>

Az ovodavezetd feladata a hatdlyos jogszabadlyokban meghatarozott egészségligyi
fellgyelet megszervezése.

Az 6vodavezets biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi felligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténé el6készitésérdl.

Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen bellli egészségligyi felligyeletét a védénéd
Iatja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatdrozott id6pontban.

Evente két alkalommal fogorvosi vizsgalat torténik.
A kotelez6 védboltasok az dvodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozds el6tt kotelez6 egészségligyi statuszvizsgalatokat a
gyermekorvos a rendelSben végzi a szil6 felligyelete alatt.

Amennyiben az dévoda dltal szervezett orvosi vizsgdlatok elvégzéséhez a sziil6 nem
jarul hozz3, errdl irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az ovoda
Hazirendje tartalmazza.

7.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben elGirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségik meglrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

» A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatdas megtartasa,
tartalmanak és id6pontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriltekints jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

Kirdnduldsok biztonsagos elGkészitése.
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A védé, ovo elGirasok figyelembe vételével viheti be az évodai foglalkozdsokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
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» Szul6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszer-hasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrdl.

» Sziul6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdrdonként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6dé oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az Ovodai egész napos nevel6munka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elGirasok figyelembe vételével.

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

Kilonosen fontos ez, ha:

> az udvaron tartdzkodnak,

» ha kiilonbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ......),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

YV V VYV

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg,
» és egyéb esetekben.

Az O6voda vezetSje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az évodavezetd
felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindgsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda dolgozdinak feladatai:
» Az ovodavezetGjének feladatai az alabbiak:

- Ellenérizze, hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett lehet.

- A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irdsok kibévitése.

- Gondoskodjon a véds, ové intézkedések céljabdl az adott teriletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet6 tablak, hirdetmények kiflggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

» Az intézmény vezetGjének felelGssége:

- hogy az dévodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhet6

- hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando felligyelete mellett lehet

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel§ védelmével

- hogy a gyermekek az épillet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne
juthassanak be

- a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felel&s
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendbk ismertetése

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

- évente az intézmény egész terilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, 6vo
intézkedések szlikségessége.

» Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

- Olyan koérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.



Icinke-picinke Ovoda és Bélcséde Rezi

Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

- A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megelGzési ismereteket a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvs viselkedését.

- Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan (igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

- A kilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az dvoda épliletének és a csoportszobak még biztonsdgosabbd
tételére.

- Munkateriletikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

- Veszélyforrast jelent6é munkahelylket mindig zarjak stb.

- A gyermekek és az Ovodavezet6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

- Az azonnali veszélyelharitds a baleset megel6zése érdekében.

- Az O6vodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készités és
kereskedelemben gyartott eszkoézoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabdlyban jelzett megfelel6ségi kovetelményeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az Odvodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérilés, vagy
rosszullét esetén:

» asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,
» ha sziikséges orvost kell hivni,
» ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

» a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telhet6 mddon meg kell
szuntetni,

» agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilének.

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

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

» a munkateriletikon fokozott Avatossaggal jarjanak el, lGgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

» a veszélyforrast jelent6 munkahelyiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitod szertar).

» a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

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

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgdlasaba legaldbb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

Az O6vodai nevel6émunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelGzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az Odvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, TUzvédelmi Szabdlyzata, Kockdazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az O6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vé-védd elGirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyégyuld sériléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és
a kozrehatod személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés
allamtitkar  3ltal vezetett, a minisztérium U(zemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyz8konyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetGség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanydt — az elektronikus dton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalds
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd hdnap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek szll&jének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Srizni.

A gyermekbalesetek jegyz6kdnyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» a baleset korilményeinek kivizsgalasa
> jegyz6konyv készités

» bejelentési kotelezettség teljesitése
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok:
» azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé

» legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a
baleset korilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korilményeinek kivizsgdlasanal biztositani kell a sz(il6i szervezet képviselGjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelGssége, hogy

» gyermekbalesetet kovet6en intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6

» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
7.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.4.1.Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az bévodapedagdégusoknak lehet&ségiik van dvodan kivili programok szervezésére is:
> kirandulas, séta
» szinhaz, muzeum, kidllitas latogatas
» sport programok
» iskolalatogatas
> erdei 6voda, stb.

A szil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnaploban kell Grizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

» A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a szil6ket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6épontjarodl, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrél.

» Az Odvodavezet6t elGzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban.

» Az 6vodapedagodgusoknak az évodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elGirasokat, a kilonbozé
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformdkat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban koteles dokumentalni.
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A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az dévodavezetdé vagy az akkori
helyettese irdsban ellenjegyezte.
Kiilénleges elGirasok:

» A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

v’ Toémegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f§ felnétt kisérd - de
minimum 2 f6.

v’ Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré.
» Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

7.4.2. A szil6i igények alapjan szervez6d6 oOnkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel
szabalyai:

» a szlil6 onkéntes elhatarozasan alapuld elGzetes, irasos nyilatkozatban koézli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja

» tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felelGsség

» a vezet6 és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése vezetgi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az bvodaban barmilyen kilsé szolgdltatdst csak pedagogus végzettségl személy tarthat.
7.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

» Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

» A HACCP elGirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelGssége.
» Azintézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

» Az intézményen belll és az dévoda dltal szervezett rendezvényeken szeszes ital
fogyasztasa tilos!

» A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmdodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdasa minden alkalmazott feladata.
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7.5. Ové védéd elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran:

» A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

» Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
» Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozd szabalyok

A kirandulasokra vonatkozé szabdlyok

A tornaterem hasznalatara vonatkozd szabalyok

Szinhdz, mudzeum, kidllitas latogatdsra vonatkozd szabalyok

Sport programokra vonatkozé szabalyok

vV V VYV V V V

Iskolalatogatdsra vonatkozé szabalyok
» Az IKT eszkdzok és Internet kotott munkaidGben térténd hasznalatanak szabalyai

Az elkészilt szabdlyzatok évente fellilvizsgalatra kerilnek, betartdsuk és annak ellenGrzése
minden alkalmazott, tovabba az évoda helyiségeit haszndld mas személy szamara kotelezd.

8. Az intézményben folytathato 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 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

» A megengedett jellegl reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az évodavezet6
jévahagydsa utan lehet az dvoddban kifliggeszteni.

» A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel§ — testllet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtétermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:

v' a rekldmtevékenység folytatdsdra engedélyt kérd, és e
tevékenység folytatdsdra jogosult személy, szerv
megnevezését, cimét;

v a reklamtevékenység egyértelmd leirasat, a
reklamtevékenység formajat, maodjat;
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v' a rekldmtevékenység folytatdsdnak hatdridejét, illetve
egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban készil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya ataddasra keril az engedélykérének.

Az intézményvezets az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabdlyai:

A hirdet6tabldra csak az intézmény vezetGje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az &voda
korbélyegz6jének. Szilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a
vezet6 engedélye nélkul.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetG kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellenérzése.

9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsul kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
> atliz,

» arobbantassal torténé fenyegetés

» sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni. A szikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérél az
ovodavezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még:
> a helyettesitéssel megbizott vezet6

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell:
» azintézmény vezetGjét
» azintézmény fenntartéjat

» tliz esetén a tlizoltdsagot
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» robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget
» személyi sériilés esetén a mentéket

> egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az dvodavezet§ sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az évodavezet6 vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épliletben tartdozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhatd "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténé gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a gyermekek
o6vodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezdkre:

» Az épuletb8l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartéd nevelének a
termen kivil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet
elhagydsaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el

e

utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiletben.

» A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vénbének meg kell szamolnia!

Az épllet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az d6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelGsnek a veszélyeztetett épiilet
kiuritésével egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

» akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

» akozmivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarodl
» avizszerzési helyek szabaddad tételérdl

» az elsGsegélynyljtas megszervezésérdl
>

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlzoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetGjét az 6voda vezetGjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett éplilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol
az éplletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

a kézmli (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

vV V VY V

az éplletben tartdzkodd személyek Iétszamardl, életkorardl
» az épllet kiUritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovet6en a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és koteles
betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az o6voda vezetSjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,Tdzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza.

A tlzriadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti fellilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az éplletek kiUritését a tlzriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel.

A tlzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelez6 érvénylek.
A tlizriado tervet és az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
v' avezetGiiroddban

v atlzjelz6 doboz szintjén
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10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos
feladatok

10.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok (nnepek, dpoldsa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatél. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura &polasat A feln6tt
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az Ovodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozéan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felel6sdk a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridGre
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az (innepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgdlnak. Az (innepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény jo hirnevének meglrzése az ovodai kozosség minden
tagjanak kotelessége.

Az innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
meglinneplésének rendjét és maodjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok:

» A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozdéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozrem(ikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

» A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megG6rzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
> Unnepségek, rendezvények

» Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
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Az intézmény hagyomanyai érintik:
» azintézmény ellatottjait
» afelnétt dolgozdkat
» aszildket
A hagyomdnyapolds érvényesiilhet az intézmény:
» jelkép hasznalataval
» gyermekek, felnéttek tGinnepi viseletével
» azintézmény bels6 dekoraciodjaval
Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai:
> leveleken
» meghivokon
» hirdetményeken, kiirdsokon.

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, ko6z6s dvodai Unnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevel6testilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tal djabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megbrzésérdl is.

Feln6tt kozosségek hagyomanyai:
» nevelési évnyitd tanacskozas:

v az 6voda alkalmazottainak és a vezet8k részvételével minden év szeptember
01-ig.

v' nevelési évzard értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden
év junius 20-ig

szakmai napok, tovabbképzések

kardcsonyi Ginnepség

vV V VYV

kirdndulas
» pedagdgusok napja

A gyermekek midisorral {innepelnek a kovetkezd Unnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezhetd:

» id6sek napja
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» karacsony- Lucazas- Betlehemezés
» marcius 15.

» Anyak napja

» évzaro- ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos (nnepei, melyet valamennyi csoport megilinnepel az
intézményben:

» Mihaly napi vasar, Marton nap, Mikulds, karacsony, kardcsonyi kreativ délutan, id6sek
koszontése, farsang, farsangi kreativ délel6tt, marcius 15-e, husvét, husvéti kreativ
délel6tt, anydk napja, gyermeknap, iskoldba |ép6 gyermekek bucsunapja, iskolai
tanévnyitd el6tti bucsuzas,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a készilédésben, Gnneplésben részt venni. Az
linnepek nyilvanosak. Az o6vodapedagdégusok kezdeményezésére csoportszinten mas
Unnepélyek, rendezvények is nyilvdnossa tehetdk.

Ovodai szinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljik a
kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritdsi Nap, Allatok Vildgnapja, Fold
Vildgnapija, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keril
sor.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizi6, a radid és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemd tdjékoztatds
nyilatkozatnak mingsdl.

s

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

» Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhaté nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

12.1. M(ikodési alapdokumentumok

YV V VYV V¥V V

Alapité Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

12.2. Az Alapito Okirat elhelyezése:

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:

>

>
>
>
>

12.3. A miik6édési alapdokumentumok elhelyezése:

a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,
Intézménylink honlapjan,

az Allamkincstarban.

» A felsorolt m(kodési alapdokumentumok G&rzése és nyilvanos dokumentumként

>

kezelése az 6vodavezet6 feladata.

Irattari elhelyezésik kotelezé.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikdodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

> fenntartd

>

Intézményi honlapunk

> az ovodavezetd

>

KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szlil6k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem alldk is.
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12.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szll6k barmely szil6i értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az évoda vezetGjétsl és a
csoportok évodapedagdgusoktol.

» A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az ligyintézési hataridén
bellil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziil6vel torténd elbzetes
egyeztetés alapjan keril meghatarozasra.

» Szbbeli érdeklédésre, szébeli tajékoztatast kaphat az voda képviseletére jogosult
személyektdl.

> lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az évodavezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridén belll irasbeli tajékoztatast nyuijt.

12.5. Tajékoztatas a Hazirendrél

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év els6 sziilGi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrdél. Az Uj beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor kérésre e-
mailben, vagy amennyiben erre nincs lehet6ség a Hazirend fénymasolt példanyat - az atvétel
szUl6 dltal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiléndsen ennek
esemény naptdra elhelyezésre keril a nevel6i szobaban is.

12.6. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

» A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el§, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koézul mit kell
nyilvanossagra hozni.

v’ 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kdzzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetGségrél sz616 tdjékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott idg, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabbda nevelési évenként
az egy f6re megallapitott dijak mértéket, a fenntartdé altal adhatdé kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval 0Osszefliggé értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megdllapitdsokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
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Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellen6rzések, vizsgalatok
nyilvdnos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabdlyok megtartdsaval,

g) a szervezeti és muikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

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

az dvodapedagogusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
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az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az évodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idGpontja: A vezeté az adatokat az oktdber 1-jei dllapotnak megfeleléen
oktéber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat szikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkildését kovet6 tizenot napon belil felil kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

FelelGs: 6vodavezet6

A pedagégiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a sziilék
szamara nyomtatott és elektronikus (PDF) formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szébeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének maédjarol
a szlil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tdl.

Az 6voda lehetGséget biztosit arra, hogy a szlil6k az évodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Modositds esetén a szllGi szervezet tagjai elektronikus PDF formatumban kapjak meg a
dokumentumokat véleményezésre.

Felel6s: 6vodavezets

Idépont: az elfogadasra kijelolt nevel6testiileti értekezlet el6tt 30 nappal.
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> Tajékoztatds a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrSl, ruhazati és mas
felszerelésekrél, amelyekre a kovetkez8 nevelési évben a nevel§6 munkahoz szlkség
lesz.

Felel6s: 6vodavezets

Id6pont: a megel§z6 nevelési év évzard szulbi értekezlete

13. Lobog6zas szabalyai

» A 132/2000. (VIl.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt dllanddéan
kittizve kell tartani.”

» A kormanyrendelet a kozéplletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elGirja a
kozéplletek szamara a megfelel6 méretl zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

» A zaszl6 dlland6 minGségének megtartdsardl a vezet6 gondoskodik.

14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a szul6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az évoda és az egyhaz kozott
létrejott egylttm(ikodési megallapodas, az egyhaz dltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az ovodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez szlikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozdsahoz irasban ki
kell kérni a szlilGi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé
hetében keril sor a sziil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az évodapedagdgusok
Osszesitik és tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiilonllten az dvodai foglalkozasoktdl
kerilnek megvaldsitasra.
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15. Hivatali titok meg6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
(v. alkalmazott) nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban elGirt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsilnek, és amely nyilvanossagra kertilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomadsdra jutott hivatali titkot megdérizni.

Hivatali titoknak minésiil:
» amit a jogszabaly annak mingsit
» adolgozo személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok
» agyermekek és a szul6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat

» tovabba, amit az évoda vezetGje az adott (igy, vagy a zavartalan m(ikodés
biztositdsa, illetve az évoda jé hirnevének meglrzése érdekében vezetdi
utasitasban irasban annak mindgsit.

16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozds teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, sirgfs esetben haszndlhaté magancélra. A pedagdgus a
gyermekek koézott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zdarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a szll6k és az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda m(kodési rendjére vonatkozo szabdlyozast az évoda Hazirendje tartalmazza

> az évoda helyiségeinek hasznalatara
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> a gyermekek kiséretére
> az étkeztetésre vonatkozéan
A dohdnyzas szabalyaira vonatkozo el6irasokat a magasabb jogszabdlyok szabdalyozzak.

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly mdédon hasznaljdk,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelG-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja
venni az évoda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tél irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat
céljanak és id6pontjanak megjeltlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kivili
hasznalatat indokolt esetben a vezet6 irdsban engedélyezi. A nyitva tartastdl eltéré
id6ponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni szilikséges az épllet
riasztasat biztositd szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelel6en lehet
hasznalni. Az évodaban csak érvényes egészségiigyi kis-konyvvel rendelkez6 munkavallalé
dolgozhat.

Az intézmény teljes terlletén, az éplletben és az udvaron tartézkodé minden személy
kételes:

A k6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlen hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megérizni.

Az energidval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.

T(iz és balesetvédelmi el8irasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz koét6dd tarsadalmi szervezet nem
mukodhet!

VVVVVYVY

18.. A k6zérdek(i adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allam-haztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl 13. §
2 h) pontja, a 229/2012. (VI11.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. torvény
az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdek(i adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabbad a kotelez6en
kozzéteend6 adatok nyilvdnossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban keril meghatdrozasra.

A Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az é6voda:
> kezelésében lév6 kozérdek( adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint

kdzalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbél nyilvanos adata (tovabbiakban
egyutt: kozérdek(i adat) igénylésénél, tovabba

> az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdek(i adatok
kozzétételénél.
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A kozérdekl adat fogalmat az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXIl. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdeki adat:

» az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

» a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo adat.

A kozérdek(i adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutdsat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil, kozérthet6
formdban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzatdban taldlhaték a mellékletben.

7 7

19. Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elGallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivaldsanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabdlyzat minden dolgozd szamara kotelezé érvény(, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabdlyzat betartasanak ellendrzése:
A Szabdlyzat betartdasanak ellenGrzése az intézményvezetS feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellenGrzés végrehajtdsa el6zetes bejelentés nélkil torténik!

A Szabadlyzat targyi hatalya:
» kiterjed a védelmet élvez6 iratok teljes korére, felmerilésik és feldolgozasi
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helylktdl, idejiikt6l és az iratok fizikai megjelenési formajuktdél figgetlenil,

» kiterjed az intézmény tulajdondban |év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek mdszaki dokumentacidira is,

» kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentdciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, Uzemeltetési),

» kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
» kiterjed az adatok felhaszndldsara vonatkozo utasitasokra,

» kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

» Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemz8 ismeret -, valamint az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;

» Kiilonleges adat:

= a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo
személyes adat,

= b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes
adat, valamint a blinligyi személyes adat;

» Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
maddon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének
madjatol, onallé vagy gydjteményes jellegétdl, igy kiléndsen a hatdskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo adat;
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ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitdstechnikai adathordozdn kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

v’ Erkeztets: a killdemény kildGjét, érkeztet8jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikus uton érkezett kildemény sorszamat, a kildemény
adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kilon
érkeztet6 konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, mddositasa,
lezarasa, a kildemény bontasa.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valé ellatdsa az irattari tervnek
megfelel6en az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést rogzithet,
Ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az lgyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetleniil az adatok gyd(jtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvdnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szdmit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhaszndldsuk
megakadalyozdsa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési mUveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszert6l és eszkdzt6l, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik

AdatkezelS: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehaijtja, illetGleg a végrehajtassal adatfeldolgozét
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizdsabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell
kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozds vagy torlés,
illet6leg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
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Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mUikodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhaszndlasaval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készilt ujsag, folydirat, vagy konyvijellegl kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabdlyzat betartasat a vezet6 ellenérzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az dvodavezetS latja el. A vezet6 a szakmai
feligyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve szurdprébaszerlien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,

e az észlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett felelGst,

e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszer(tlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az Ugyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok lIétrehozasa:
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formatumban kell |étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl figgetlenil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kerdlni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerl formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
> néy,

» kiterjesztés,
> hely,
tovdbba, aziratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribdtum):
> létrehozas datuma,
> utolsé modositas datuma,
> utolsé hozzaférés datuma,

> rejtett, irdsvédett
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Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell Iatni a megfelel6 azonositékkal, tovabba meg6rzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fdjlokat, melyek varhatéan nem vdltoznak meg, vagy nem cél a
késGbbiekben a megvéltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg menipont alatt az irasvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal
kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti
tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

» A fajl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb azonosithatdsag

érdekében,

» A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetGség szerint _  karakterrel kell
helyettesiteni,

» Ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes bet(ik hasznalatat,

A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszer(ien egy mappdaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fijl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

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

Az e-mailben érkezé6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,e-mail”
szoveggel kell kiilon is megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkildott irat megérkezésérél lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasroél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivdlds, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozoéra torténnek az éves archivaldsok.

Az 6voda vezetdje felelGs:

» az iratok szakszer( és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton elGallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsdaért, mikodtetéséért,
fellgyeletéért,

» kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és
a rendszer Uzemeltetéséért onalldan felel6s személyt,

» az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabdlyszer(iségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszer(iségéért,
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az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenGrzéséért, a
szabalytalansdagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érints feladatokért.

20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:

>
>

>

az irat Utja pontosan kovethetd, ellen6rizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az évoda rendeltetésszerd mikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valod 6rzését és a maradandod értékd iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezet6:

Az ovodai feladatok elldtasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
Ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetGje iranyitja az
aldbbiak szerint:

A vezetd

» elkésziti és kiadja az évoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat

» jogosult az 6vodaba érkezd kildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)

» jogosult kiadvanyozni

» kijeloli az iratok ligyintézgit

» meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét

» ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elGirasai szerint torténjen

» figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelel6en moédositja az iratkezelési szabalyzatot

» iranyitja és ellen6rzi a rendszergazda munkajat

» elGkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

» intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

» azirattari anyag karosodasat elGidézd rendkiviuli esemény alkalmaval kézrem(kodik a
hibaelharitds és az anyagmentés megszervezésben

» rendszeresen ellendrzi az iranyitdasa ala tartozd Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

» jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét
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Az iratkezelési feladatok megosztasa:

Ovoddnk nem alkalmaz évodatitkdrt, ezért ezeket a feladatokat az 6vodavezeté Idtja el:

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

>
>
>

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovet6en az iratokat atadja az évoda vezetGjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzésli kildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasaradl

a kuldemények atadds — atvételét dokumentalja

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

végzi a killlsé és bels6 kézbesitést

rogziti a vezetGi szigndlas adatait fliggetlendl attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrél van szé

végzi a kiils6é kildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelel6en a vezet6
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitdsat, dvodan bellili tovabbitasat

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

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményezés( iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra kerilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasaral.

ellenérzi és postai feladdsra el6késziti a kiildeményeket (expedidlas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositjia az o6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

gondoskodik a torténeti értékl iratoknak a szaklevéltar szamdra torténd ataddsarol.
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A szamitdgépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai felligyeletének feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lUzemeltetés,
valamint a feladat- és felelGsségi korét, kompetencidit a vezet6 utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja. Rendszergazdat Rezi Kozség Onkormanyzata foglalkoztatja.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelGsségre vonast von
maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit -
az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belil az dvoda vezetSjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegz6kkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és M{kodési

Szabdlyzat szabalyozza.

Zaro rendelkezések:

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelGssége, az dvoda
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kbz0sség és a szll6i szervezet véleményének
figyelembevételével valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény .....ccccovvvvvvvveeneeneeenn.
hatdrozattal jovdhagyott szervezeti és mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezG, megszegése esetén az dvodavezet6 munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Fellilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Mddositasa: az évodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a
szUil6i kozOsség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

» A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az évodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

» Az SZMSZ-ben foglaltakrodl a sziil6ket is tajékoztatni kell.

» A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK
(T4 1 (=] (<O PURURRPRRSRR 20 s
ovodavezet§
Ph.
NYILATKOZATOK
A sziil6i  képviselet, a ... (intézmény) SZMSZ-ének

elfogadasahoz magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tdjékoztatdsi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositdsdval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .oovveeeneee. BV ettt ho .......... napjan

A szUlGi szervezet elnoke

A e Ovoda nevelGtestiilete hatarozatképes (ilésén késziilt
jegyz6kdnyvben szerepl6 ........... %-os igenldé elfogadd hatarozat alapjan ... év
.............................. ho napjan a Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzatdt .....cccooeeeviiiiii e hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadds tényét

a nevel6testilet képvisel6i az aldabbiakban hitelesité alairdsukkal tanusitjak.

nevelGtestiilet képvisel§je nevel6testllet képvisel§je
Kelt: oo
o6vodavezetd
Ph
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Az elfogadott szervezeti és m(ikodési szabalyzat kihirdetésének napja:

Fliggelék:

1. Szervezeti vazrajz

2. Munkakdri leiras mintak
Melléklet:

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Kozérdekd adatok megismerésének eljarasrendje
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1. szamu melléklet

Icinke-picinke Ovoda és Bolcs6de Rezi

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény OM azonositdja: Készitette: intézményvezetd:

Ph.

Legitimacios eljaras

NevelGtestileti elfogadas hatarozatszama: SzUl6i szervezet nevében véleményezte:
............................................. SZK elnok
A nevelGtestllet nevében A neveldmunkat  segit6  alkalmazottak

ko6zdssége nevében véleményezte

Az alkalmazottak nevében

Intézményvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felel8s vezet8jeként ... nyilatkozom, hogy a
..................................... Ovoda miikédését meghatarozdé Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartéra, a mikodtetére tobbletkotelezettség nem
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Intézményvezetd

Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtaldlhaté az 6voda honlapjan: www. .................

Hatdlyos: A kihirdetés napjatdél visszavonasig

VERZIOSZAM: ....../[.......... Készilt: ..... példanyban

Iktatoszam:



http://www.gazdagretiovi.hu/

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

= 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 2011. évi CXII. Torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az

Az Icinke-picinke Ovoda és Boleséde Rezi adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott ¢és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetéségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelos.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznélni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és id6szertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zOdésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.
Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az Icinke-picinke Ovoda és Bolcséde Rezi vezetSje gondoskodik az adatok
biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a
torvény érvényre juttatasdhoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK
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— Nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt. informacid
szabadsagrol)

= 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

= 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

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

= 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

= 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, ¢évi XXXIII. Torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az 6voda SzMSz-e.

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozésa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
E torvény alkalmazésa soran:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggyd6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkoz6 személyes adat,

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely Onalldan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
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vonatkoz6é dontéseket meghozza ¢&s végrehajtja, vagy az daltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése é€s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozésa,
fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamdra torténd hozzaférhetove
tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank kételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:
= pedagogus oktatasi azonosité szamat,
= pedagogus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idétartamat és
= heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szdma, addazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje
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egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren  kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

tudoméanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
1d6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
e szervnél a jogviszony kezdete

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

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja €s tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkéabol valo tavollétének jogcime és idotartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai
a mindsités dokumentumai

az onértékelés ¢€s kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai.
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A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkoddk
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy pedagogus felelosségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamatidba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékelésé¢hez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény 4llomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szdmitdgépes nyilvantartdé rendszer miikodtetéséért az 6vodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért
ovodavezeto,

az intézményi neveldmunkat segitd kdzalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést
végzd vezetd-helyettes,

a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo kozalkalmazott,
a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasii vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a
jogszerl és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkébdl vald rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szold adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitdsa alapjan
végzi.
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Az 6vodatitkar, amennyiben nincs ilyen munkakér, az 6vodavezeté felelosségi korén
beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

Az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg.

Ha a kdzalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az dvodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

A kozalkalmazott irdsbeli hozzdjarulasanak beszerzésérdl az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot ¢&s az tligyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s
idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig kell megorizni.

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

a kozalkalmazott felettese,
a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
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munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljardsban a nyomoz6 hatdsag, az iigyész és a
birosag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatosag, a nyugdij-biztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz ) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az ovoda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEese, szama.

sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodési helye, telefonszdma,
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,
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a gyermek-balesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatasi azonositd szama.

52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

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

Az O6vodavezetd kezeli a gyermek-balesetekre vonatkozé adatokat, s tovabbitja a
jegyzdkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és elOkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetOnek.

Az 6vodavezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az 6vodavezetd és az altala kijelolt Ovodatitkari teenddket ellatd alkalmazott.

Az ovodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, ovodai fejlodésével, valamint az
iskolaba Iépéshez szilikséges fejlettségére vonatkozo adatait €s elokészitik adattovabbitasra az
intézményvezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

= a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szama a tartozkodasdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefliggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési Oonkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

= Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéhoz,
iskolahoz,

— a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
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torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- és gyermek-balesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithato.

A gyermek,

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

ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilébnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovéabbithato.

Az O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsédhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatdé a jogosult személye ¢és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az adattovabbitds az intézményvezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai titon ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢€s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlddését.
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A pedagdgus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk ¢€s tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo6 részvétel nem kotelez6. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szlildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralap, mind az elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az dvodatitkir, amennyiben nincs ilyen munkakoér, az
6vodavezetd, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus feladata ¢s felelOssége,
a munkakori leirdsban szerepld tigykorével megegyezden.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)
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A kozoktatds informacios rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzédjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatirozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedag6égus-munkakdrben, illetve neveld- és
oktatdomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, az adatkezel6 a hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informécios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda vezetdje a KIR-ben az oktatdsi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatas informdcios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartésat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgéarsagat, valamint az érintett
nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodod
juttatas jogszeru igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithato a szolgaltatast
nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott
ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY
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A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltatd Utjan kiilldi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a
kozoktatds informacids rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.

= A pedagbdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az

igényléshez  sziikséges adatok a  pedagogusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

= A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informaciés  Irodaval  torténd  egyeztetését foglalja magéban.10. A
KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozéas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Téjékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartas
vezet§jétdl, egyéb esetekben az Ovodavezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon belill koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei
Kiilonos preferencidju adatvédelmi kockéazatok és kezelésiik eljarasrendje

A Koznevelés Informadcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,
adatrogzités, adattovabbitds) — a gyermekek nyilvantartasdban €s az alkalmazottak személyi
anyagaban talalhato adatok kezeléséhez hasonldan — a személyiségi jogok tiszteletben tartasa
¢s a Nkt. 26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismerd
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személy (az adatkezeld, illetve az éltala megbizott alkalmazott) jogviszonyanak fennallasa ¢€s
annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelosség terheli.

Az adatkezeld (intézményvezetd) a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrogzitoi
feladatok elvégzésével a fiiggetlenitett intézményvezetdt és az Ovodatitkart is megbizza a
munkakori leirdsukban foglaltak szerint. Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszd-kezeld
rendszer kezelésével az intézményvezetdt €s az 6vodatitkart bizza meg.

Az adatkezelésrdl sz6l6 — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakori leirdsdban nem
szerepld — tovabbi megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arrdl, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit és
jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat az
elvarhaté gondossag és a bizalmi viszonybol szarmazé feleldsség alapjan végezni, és az
adattitkot megdrizni.

A KIR-bdl torténd adattovabbitas rendjét az Infotv. alapjan az Nkt. és mas jogszabalyok
vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az Ovodai alkalmazotti nyilvantartasdbol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
¢s kezelésével az intézményvezetd megbizza az fiiggetlenitett vezetd helyettest is.

A KIR-ben el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasii beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

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

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elOzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.



Icinke-picinke Ovoda és Bélcséde Rezi

Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

13. ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:
= biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

= ellendrzi a szabalyozéas eldirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelheté - panaszok
esetén

= Az 6vodavezet? - helyettes
biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak ellendrzését

kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kilsO adattovabbitast és az ovodavezetd
elé terjeszti azt engedélyezésre

= Ovodatitkar

személyesen végzi a munkakorébe tartoz6 intézményi nyilvantartdsi €s adatvédelmi
adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsd ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi ¢€s értékeli az oOvodavezetd felé a szabalyozéas eldirdsainak
megvalosulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére
Ovodapedagogusok
betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését
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14. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetdéen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulédsaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

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

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT AZ ICINKE-PICINKE OVODA ES BOLCSODE
REZI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabéalyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartasa, illetve Dbetartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremilkddé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvénytl.

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

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a

melléklet tartalmazza.

ovodavezetd

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz. Név Beosztas
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a

melléklet tartalmazza.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név

Csoport

1. Katica csoport

2. Csiga-biga csoport




2. sz. melléklet
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Icinke-picinke Ovoda és BélcsGde Rezi

A kozérdekld adatok megismerésére iranyuld kérelmek

intézésének szabalyzata

Az intézmény OM azonositdja:

Ph.

Készitette: Intézményvezetd:

Legitimacios eljaras

NevelGtestileti elfogadas hatdrozatszama:

A nevelGtestilet nevében

SZK elnok

A nevel6munkat

SzUilGi szervezet nevében véleményezte:

segité  alkalmazottak

kozossége nevében véleményezte

Az alkalmazottak nevében

Intézményvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felel6s vezet6jeként

nyilatkozom,

hogy a

...................................... Ovoda m(ikddését meghatarozéd Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartéra, a miikodtetére tobbletkotelezettség nem

harul.

Intézményvezetd
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A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtaldlhatd: WWwi.......cccccveverieirieeieeeene.

Hatalyos: A kihirdetés napjatél visszavonasig

Iktatoszam: Készilt: ........ példanyban




Icinke-picinke Ovoda és Bélcséde Rezi

Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:

1. Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény 1. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhdaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmdnyos jog érvényesiilését azéltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgéltato
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit az Icinke-picinke Ovoda és Boleséde Rezi kezelésében 16v6
adatok megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

4.1. Az eljards a kozérdekli adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.

4.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.

4.3. Az igényld igényét az eljards teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:

az igényld neve ¢és levelezési cime;
napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

4.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany  kitoltésével az intézményvezetd irod4jan nyuqjthatja be. A
formanyomtatvany mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
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4.6. Az iigyintéz0 ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.

4.7. Az iigyintéz0 a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgélja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

4.8. Az ligyintéz0 minden munkanap déleldtt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetonek.

4.9. Az irasban elGterjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elOterjesztett igényét nem az dvodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést koveté munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetdnek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabdlyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az évoda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

4.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamtl intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogést — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az dvoda, az igényt és
annak elintézési maodjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntartd részére.

4.12. Amennyiben az el6zd bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhaté6 meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

a 4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
az adatok az 6voda kezelésében vannak.

5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelolni — az Ovodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a téle elvarhato mdodon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.
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5.3. Amennyiben az Ovodavezetd 4altal az eldz6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az dévoda kezelésében |év6é adatok alapulvételével — Uj adat
el6allitasa szikséges (pl. az tgyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak
kigy(jtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriletek bevondsaval — megvizsgdlja az
igény teljesithet&ségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az dvoda 6nkoltségszamitasanak rendjére
vonatkozd bels6 szabdlyzatdban foglaltak figyelembevételével — a vezet6 megkeresése alapjan az
onkormanyzat elézetes dijkalkulaciot készit, amelyrél az igény teljesitésének egyéb
feltételeivel egyiitt az tigyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket
elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az
ellenszolgaltatas mértékét) a vezetd és az igényld megallapodésa irdnyado.

Az igény intézése

6.1. A formai ¢s tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtidsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatdak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé {igyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az &vodaval
elozetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes kori, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egyseég egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

azok olyan kozérdekil adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011. évi
CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.
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6.5. A szervezeti egyseégek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igényldnek, az dvoda az ligy egyé€b irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabbd az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az {ligyfelet postai uton irasban, tovabba -
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elOkészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossdgra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrol készitett masolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozora régzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet0ségérél az ovoda a dokumentumok szétvalasztisaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igénylére haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartdé Onkdltségszamitadsanak
rendjére vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan az onkormanyzat esetlegesen felmertilt koltségekrél — a fenntartdi intézkedéseknek
megfeleld forméaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala. A kiadméany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl szolo tajékoztatast is.
A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 11j idépontot allapit meg.

8.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kovetd egy honapon beliil nem
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kezdeményezi 1) id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

8.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

8.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozéasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

8.5. Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Gton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az igénylo nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairattatja.

8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényl0 masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

a személyesen megjelend tigyfélnek az elére megéllapitott idopontban atadja;
postai uton, utanvétellel megkiildi.

8.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataldt kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.

8.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az eldzdek szerint megallapitott €s
kozolt koltségtéritést megfizette.

8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

8.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen €s idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idopont megallapitasat, ugy az elkészitett mésolatokat részére postai Gton
kell megkiildeni.

8.11. Postai tton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések
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9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iligyirat az &voda iratkezelésére vonatkozd altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozd megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvdnos adat megismerésére iranyulo
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt mésolatok szamarol.

10.2. Az ovoda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a mdasolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérol, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatdrozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdéségérdl sziiletik dontés, az O6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az & részére szOl, a megismert adatokat méssal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mddon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljarés befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasito dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kdzérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6é nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha talzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre és az igénylore vonatkozd hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kiviil jar el.
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IGENYLOLAP

kozérdeki adat megismerésére

Az igényld nevex:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szdm, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekii adatok meghatérozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a

masolatok Atveteléig a ..........c.ocevvve oo cee e eee e e e oon .. Ovoda részére megfizetem.
Kelt: oo e

alairas
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdek(i adatok megismerésének szabdlyzata az Icinke-picinke Ovoda és Bolcsdde Rezi
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatdl lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
madosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és mddositasanal a Szil6i Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

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

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikddd intézményi alkalmazottakra kotelezod
erveényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljék, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

| G

ovodavezetd



Icinke-picinke Ovoda és Bélcséde Rezi

Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

A koézérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének szabalyzat tartalmat
megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. | Név Beosztas
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FUGGELEK

1.sz. Szervezeti abra

g

Onértékelési Csoport vezetd

REZI OVODA NEVELOTESTULETE

REZI OVODA NEVELOMUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAI
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MUNKAKORI LEIRAS

OVODAPEDAGOGUS
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Icinke-picinke Ovoda és Bolcs6de Rezi
Munkavégzés helye: 8373. Rezi, Iskola utca 2.

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: az 6vodavezetd

Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:
Sziiletési helye:
Sziiletési ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Ovodapedagégus
Kinevezdje: Az 6évodavezetd.

A kinevezés id6tartama: Hatarozatlan id6re
FEOR-szama: 2432

Munkaideje, munkaid6-beosztasa: - 40 6ra/ hét
- kotott munkaideje: 32+4 6ra/ hét + ebédidb napi 20 perc
- Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
Munkavégzés helye épiileten beliil: csoportszoba

A munkakoér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodds koru gyermek testi-lelki -
szellemi gondozasa. Nevelése, fejlesztése, oktatdsa.

Munkavégzéshez sziikséges: - fGiskolai 6vonéi diploma.

NevelSi alkalmassag, kiulondsen jo kapcsolatteremt6 képesség, empatia, kedves, nyilt
személyiség, j6 szervez6képesség. IKT-eszkdzok hozzaérts hasznalata.

Feladatai, f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

1. pedagdgiai, a kotelezd éraszamon belil heti 32 éraban,

2. tanligy-igazgatdsi, adminisztracié a heti 4 6rdan belll,

3. altalanos elvérasok.
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1. Pedagogia

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalldan és felel6sséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

Nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakozasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
Utemét, szociokulturdlis helyzetét.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel8s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az évoda tovabbi helyiségeivel harmonizalé
esztétikus kornyezetet teremtsen. A kilsé vildg tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kisérletekrél.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszkoz). A jatékid6 rovasdra ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmaddot igénylé gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylttmi{kodjon gydgypedagdgussal,
fejleszt6pedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet( gyermek felzarkdzasat el6segitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa 6nmegvaldsitasukat.

El6mozditsa a gyermek erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egyuttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitdsat, és torekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére, megbecslilésére, egylttmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmaddra, hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi el6irdsok betartdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasdval, a szll6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermek és a sziul6k, valamint a munkatarsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismeretek targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos médszerekkel kdzvetitse, ismerje,
és hasznadlja az informacids és kommunikaciés technoldgidk (IKT) lehetbségeket.

NevelS-oktatdi munkdjat az évoda sajat pedagdgiai programban meghatdrozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszer(ien tervezze meg,
és iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan figyelje meg, ellendrizze, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejl6dését,
és errGl a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit szlikség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfelel§ felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
ide vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.
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A torvényben megfogalmazott mddon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfelligyeleti eljaras ra vonatkozé elGirasainak.

Gyakorolja a readlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az évodai 8 kompetencia
jelentGségével.

2. Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismert, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és mukoddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és
azok szileivel.

Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos tgyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokdsrend, nevelési terv, kétszer féléves értékelés, heti
Utemterv — jaték, mozgas, foglalkozdsok tagolasban.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktudlis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Evente kétszer tjékoztatast ad a gyermek fejlettségérél a
szll6knek. Szikség szerint egyéni fejlesztési tervet készit.

SzUlGi értekezletet, jatszédélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozrem(ikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars, szil6, &vodavezetd,
fejleszt6pedagdgus, pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoteles gyerekekrdl.

Csalddlatogatast végez, melyr6l feljegyzést készit. Kozremikodik a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejl6dését veszélyeztetd
kortilmények megelGzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 déra) a gyermekekkel valé kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.

Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban is. A munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti 4 érdban [326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint] a
nevelést el6készit6é (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztraldas, anyaggydijtés,
eszkozkészités), azzal Osszefliggé egyéb pedagodgiai feladatok (szll6i értekezlet,
fogadddra, bemutatd foglalkozas megtartdsa, pdlyazatirdsban vald részvétel,
gyermekek kisérése kilsés foglalkozasokra, kirdndulasokra, 6vodai Unnepségek
szervezése, lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A nevelGtestiilet munkdajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakozosségben kozrem(ikodés,
tovabbképzéseken valdo megjelenés. A felettese altal eseti helyettesités rendelhet6 el.
Az aranyos és egyenletes feladatelosztds a nevelGtestilet tagjai kozott az
d6vodavezetl vagy a tagdvoda-vezetd feladata.



Icinke-picinke Ovoda és Bélcséde Rezi

Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

3. Altalanos szabalyok:

Az oOvodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a vezet6,
tavollétében a tagdvoda-vezets vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Reggel és délutan Ugyelet elldtdsdara az Ovodapedagdgus beoszthaté. A tovabbi
id6szakban, 7 6ratél délutan 5-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott
gyermekcsoporttal.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt felligyelet nélkil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél idésebb
személyre bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6véné tavollétében, a
felelsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék, szul8 ilyen
esetben nem vonhato felel6sségre!

Gyermekek kozott csak indokolt estben haszndlhat telefont, maganiigyben a valtotars
beérkezését kovetben, roviden, a nevel6munka zavardsa nélkil beszélhet.

Az o6voda teriiletén (épulet, udvar) a torvényi elGirdsoknak megfelel6en tilos a

dohanyzas.

A szabadsag
felhasznalasaval
és a hianyzassal
kapcsolatos

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).
Szabadsdgat az adott évben kell felhaszndlni. Szorgalmi id6 alatt
pedagogusként csak néhany nap kiadasara van lehet6ség, a vezetd

szabalyok: mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15 napot
visszavonhat.
Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaid6 megkezdése el6tt minimum 2 draval jelezni kell a vezet6nek.
Elvarhato Koteles megtartani a pedagdgusetika koévetelményeit, valamint a
magatartasi munkafegyelem és kdzosségi egylittmikodés normait.

kovetelmények:

A humanista pedagodgia elveivel ellentétes blintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitds, alvdsra vagy étel
elfogyasztasara valé kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.
Pedagogusi  elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
pontossag, megbizhatdsag, tlirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kodzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

kovetkezetesség,

Onképzéssel
kapcsolatos
eljarasok:

Hivatdsdbdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos
mUiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
»A pedagdgusnak hétévenként legaldabb egy alkalommal — jogszabdlyban
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meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethet6 annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, kdzalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabdél nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az elsé tovabbképzés az els6 mindsités el6tt kotelez6. Mentesil a
tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés veheté figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felel6s miniszter jovahagyta, és a program alkalmazdasara
engedélyt adott.

A Pedagdgus Il. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba keril visszasoroldsra az, aki a fokozatba I[épését kovetd
kilencedik tanév végéig 0Onhibdjabél nem teljesiti a pedagdégus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hatdaskore: Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény és
jogszabdlyok altal, valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hatdskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

A pedagdgiai szabadsdg helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagdgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvélasztja a
nevel6-oktaté munkdjahoz a megfelel6 modszereket, eszkdzoket.

FelelGssége: Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala haszndlt eszkozokért leltari
felelGsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel§sséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csalddi korilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettes: | Az intézményvezet6

Egyluttm(kodésre |A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival. Kalonosen a

koteles: valtotarsaval, a dajkdval és a fejleszt6pedagdgussal. Tovabba a szlilGkkel
és mas intézményekkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény vezet8jével, kdzvetlen felettesével és a nevelGtestiilet

kotelezettségek: tagjaival. Az dvodai sziilGi kozosséggel (Szil6i Szervezet).

Informacié- Titoktartasi kotelezettsége van!

szolgaltatasi Adatszolgdltatasa soran ugyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne

kotelezettség: sértsen meg.

Tavolléte esetén | Els6sorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijel6lt dvodapedagdgus.

6t helyettesiti: A helyettesitést az 6vodavezets osztja be.

O helyettesitheti: | Ovénétarsait.
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Hatalyos:

Egyéb feladatai:

Z2aro rendelkezés:

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartjal

P.H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdam sordn haszndlt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom!”

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

DAJKA
Munkaltatoé:
Munkaltaté neve Icinke-picinke Ovoda és Bolcs6de Rezi
Munkavégzés helye: 8373. Rezi, Iskola utca 2.

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Az 6vodavezetd.

Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési név:
Sziil. helye:

Szil. ideje:

Munkakér:

Megnevezése: Dajka

Kinevezdje: Az évodavezet6

Kinevezés id6tartama: Hatarozatlan idére.

FEOR-szama: 5221

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidd napi 20 perc
Munkavégzés helye épiileten beliil:

- A csoportszoba, gyermekoltoz6k, mosdok.

A munkakor célja :

- Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitassal.
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- A gyermekek sz(ikebb és tagabb kornyezetének tisztan-tartasa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACCP elGirdsainak megfelel6en.

- Az 6voddsok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Munkavégzéshez sziikséges : - minimum nyolc altalanos,
- dajka képz6 tanfolyam.

Feladatai, f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

- Szorosan egyuttmi{kodik az dévéndkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagodgiai
célkitlizéseit.

- Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.
- Részt vesz az étkezéssel kapcsolatos teendSkben.
1. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamunkra.

FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének meglrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egész napos nevel6munkajaban.

Hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztul is ( kdszonés, kérem- kodszondm, tilirelmes és udvarias
kommunikacid)

Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportvezeté dvodapedagdgus altal meghatdrozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltozkodésnél, kézmosdasnal, WC-
hasznalatanal stb. Ameddig szlikséges maga is magyardzza, tanitja a szokasokat. Pl.:
Oltozkodés sorrendje, ruhdk 6sszehajtasa, cipbk pdrositasa- kulturalt étkezés, kandlfogas,
kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elhdritani, megel6zni, jelezni.
A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

DélelStt, az 6vons mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozds segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik ( torna, festés, vagas, varras, slités stb.)

Megjegyzés:

Kiséréként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétdk kilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.
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Az Ovodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(ikodik a szervezési
feladatokban a vezets és az dvodapedagdgus Utmutatasai szerint vesz részt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos szell6zést.

A megbetegedett, lazas , elkilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja amig az orvos
vagy a szUl6é meg nem érkezik

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:
A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos.

Sziikség szerint felligyeli a gyerekek tevékenységét. A gyermekek felnéttfelligyelet nélkil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6ltoz6re és a mosddra is ( kilonos tekintettel a
folyamatos tizéraiztatas és uzsonnaztatas el6tti mosddhasznalatnal.)

Gyermekekre vald 6nalld vigyazasra (altatasi id6ben, illetve az voné 4-5 perces tavolléte
esetén) csak a vezetd adhat engedélyt.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével Osszefliggd belsé problémak, az évoda szempontjabol
belligynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tdjékoztatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdekl6dik, udvariasan iranyitsa a gyermek événdjéhez vagy az
intézmény vezetbjéhez, tavollétében a helyetteshez.

777

2. A tisztasag meg6rzésével, az ANTSZ elGirasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta elldtja a csoportszoba és
a hozza tartozé o0lt6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat,
porszivézasat, az egészségligyi elGirdasoknak megfelelGen.

Az intézmény egyéb terileteit (bejarat, folyosok, 1épcs6haz, iroda, fejlesztészoba, felndtt
WC-k, mosdkonyha, stb.) a tobbi dajkdval kozosen a vezet6 altal készitett
munkamegosztds alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran ( évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben
és aprilisban) kiilonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiillénb6z6 részfeladatokat
(pl.: ajtdmosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.
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Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa, ( fliggonyok, kopenyek,
torolkozék teriték, babaruhdk stb.).

Két-hdaromhetenként gondoskodik a gyerekek dgynem’jének le- és felhlzasrdl. Jarvanyos
id&szakban tetlivel vald fert6zottség idején az dvond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetSagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor ligyel arra, hogy minden gyerek
kizarélag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertStleniti.

Elldtja az eseti nem rendszeres feladatokat: az dvoda udvardnak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsoldsa — ho eltakaritdsa — megvasarolt aru szallitdsa — kézbesitése-
hétvégi ligyelet stb. Valamint azokat az idGszakos feladatokat, amivel még az
intézményvezet6 megbizza.

Etkezéssel kapcsolatos teenddk:

Az ételszallitétdl atveszi az ételeket, ezutan ellen6rzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP elGirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szdl a
tagdévoda vezetének, s az elkésziilt jegyz6konyvet, mint tanu alairja.

Az atvett ételeket az el. szabdlyoknak megfelel6 mddon tarolja, s kozvetlenil az
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre,
majd kiadagolja.

Talalas utdn ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a szll6k 3ltal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is ( szliletésnapi torta, sitemény stb.) Az ivegeket feldatumozva 72
oran at az erre a célra rendszeresitett hitOszekrényben tarolja. Az id6 utdn
gondoskodik a fert6tlenité hatasu kifézésrél.

Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, ev6eszkozdket, poharakat 6sszegylijti,
majd a higiéniai elGirasok szerint elmosogatja:

- fehér edények mosogatdsa harom fazisban:
-el6tisztitas utan
-els@ fazis-zsiroldas-masodik fertGtlenités,-harmadik —oblités,
-szaritas
- fekete edények mosogatasa a kijelolt mosogatdban

- z6ldségek, gyiimolcsok mosogatdsa a kijelolt mosogatdban
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Mosogatds utdan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A
mosogatdshoz hasznalt eszk6zoket naponta fert6tleniti dztatdssal vagy kif6zéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagdédeszkak, kések, mikrohulldmud siité,
hltSgépek és a gaztlizhely tisztasagara.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertGtleniti a hitdéket,
suroldssal elvégzi az evéeszkdzok , esetleges mlanyag bogrék intenziv tisztitasat.

A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak, ajté, cs6vezeték, flit6test lemosdasat elvégzi.
3. Altalanos szabalyok:

Munkaid6 alatt, maganigyben csak a nevel6munka zavardsa nélkil, a legsziikségesebb
esetben haszndljon telefont.

Hidnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész dllapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében.
A munka torvénykdnyvének elSirasa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy mit keres,
majd felszdlitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizardlag csak a vezet6 engedélyével lehet.

Az o6voda teriletén (épllet, udvar) a torvényi elGirasoknak megfelel6éen nem lehet
dohanyozni.

A gyerekek és az évoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fGbejarat, hatsé bejarat)
zarva tartdsardl felelGssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének,
idegen besurranasanak elkerilése végett.

Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6z6dik arrél, hogy az ablakok, ajték jol be
vannak zarva.

Az évoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek feln6tt felligyelet nélkil hagyasa tilos! Tevékenységét kizardlag évoné
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhaté
felelGsségre.
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A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

- Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni. Szabadsagat lehetbleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki. A munkaltatd a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltétt id6 a
szabadsagba nem szamit bele. Vératlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetGnek.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a szil6k irant megnyilvanulé egyltt érzé,
odafigyeld, egyluttm(ikodé magatartdssal.

- Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

- Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.
- Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

- Példat mutat kulturalt viselkedésével, oOltozkodésével, ©nmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.

- Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

- Erdekl&djon az 6vondk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelel6 médszereket a
gyermekekkel valé helyes kommunikacidjahoz.

Hataskore:

- A felligyelete ald tartozo gyermekek gondozasa, az évoda hazirendjének betartasa.
FelelGssége:

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

- A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
felelGsséggel tartozik.

- A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

- Az 6voda m(ikodésével, a nevel6testiilet munkajaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
kortlményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

Kapcsolatok:
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Kozvetlen felettese: Az intézményvezet6.
Egyiittm(ik6désre koteles:

- a gyermek érdekében miikédjon egylitt munkatarsaival. Kiilonésen a csoportjdhoz tartozé
ovondékkel és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a sziil6kkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a nevel6testiilet tagjaival.
Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége:

- A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovabbitani kell az évoné,
illetve a felettese felé.

- Gyermekekrdl tdjékoztatast nem adhat.

- Titoktartasi kotelezettsége van!

- Adatszolgdltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

- A vezet§ dltal kijelolt masik dajka.

0 helyettesitheti:

- A pedagdgiai munkat kdzvetlenil segité munkatarsakat.

Zaro rendelkezés: A munkakori leirds modositasanak jogat, a korilményeket igazodva, a
munkaltatd fenntartja!

P.H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkamért és a kezelt
értékekért anyagi és bilntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket, rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

munkavallald
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