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Targy: Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Dedkvari Ovodik intézményvezetdie elkészitette a Dedkvari Ovoda uj Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatit (a tovabbiakban: SZMSZ). A Viaci Dedkviri Ovodiban 2019. oktéber 1-én
vezetGvaltds tortént. Az 4j SZMSZ elkészitését az indokolta, hogy a Gazdasagi Hivatal a belsé
ellendrzés soran hianyossagokat, és idejétmult torvényi hivatkozasokat allapitott meg, a Deakvari
Ovodit kételezte a modositisok végrehajtisara, torvényi hivatkozasok aktualizalasara, tovabba az
intézményvezetS-helyettes munkakér bevezetésével szervezeti felépitése megvaltozott

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tétvény 25. § (1) bekezdése alapjan a szervezeti és
mikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsG
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket. Az SZMSZ tartalmira vonatkozé rendelkezéseket a
nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. §-a, az dllamhiztartastél sz616 2011. évi CXCV. torvény
10. § (5) bekezdése, valamint az allamhazhéztartisrél szolé totvény végrehajtasardl sz6ld
368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet 13. §-a tartalmazza.

Az SZMSZ hatalyba lépésével egy id6ben hatilyat veszti a 2016 januar 1-jén jévahagyott SZMSZ.

Vic, 2020. november 9.

Matkovich Ilona Zsuzsanna
polgéarmester

Hatarozati javaslat

Vic viros polgarmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérdl sz6lé 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelet
1. §-ban kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel a katasztrofavédelemrdl és a hozzi kapesol6dé egyes
torvények modositisirol sz6l6 2011, évi CXXVIIL térvény 46.§ (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alap]an Vic Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilet Emberi Kapcsolatok
Bizottsiga feladat- és hatiskorében eljarva vigy dont, hogy jévahagyja a Dedkvari Ovodak
Szervezeti és Mkodési Szabalyzatit az elGterjesztés mellékletét képezo tartalommal.

HataridG: azonnal FelelGs: intézményvezetd

Vae a Duwnakanyar szgive

2600 Véc, Mércius 15. tér 11. Tel.: 27/315-534 Fax: 27/315-537 polgarmester@varoshaza.vac.hu www.vac.hu
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kéznevelésrdl szol 2011. évi CXC torvény 25.§ (2) bekezdésében kapott
felhatalmazds alapjin a Vici Dedkvari Ovoda — Vac, Dedkvari fout 34. belsé és kiilso
kapcsolataira  vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat
(tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. ( Nkt. 25. § (1) bek.)

1.1. Az STMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben Jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal

biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast
ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabdlyozdsi jogkorét meghatdrozd szabdlyok:

e 2012. évi . térvény a Munka térvénykdnyvérél

e 2011. évi CXCV. torvény allamhéztartasrol

* 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Alapit6 okirat

e 2011 évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 2011. ¢évi CXII. térvény az informaciés oOnrendelkezési jogrdl és az
informdcioszabadségrol

¢ 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

* 229/2012. (VIIL28.) korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

* A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL Tv. (Kjt.)

* 1999. évi XLII. Térvény a nemdohényzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztésanak, forgalmazdsanak egyes szabélyairol

e 132/2000. (VIL.14.) Korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzdsédnak egyes
kérdéseirdl

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrél
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¢ 1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni veédekezésr6l, a miiszaki mentésrél és a
tlizoltosagrol

* A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
€s belso ellendrzésérol

* 3682011. (XIL31.) Az allamhaztartasrél sz6lo tSrvény végrehajtasarol  sz6lo
korményrendelet. (Avr.)

* 363/2012. ( XIL.17. ) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszéagos Alapprogramjarol

1.3. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ eléirésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat 2020. november 12. napjan 1ép hatélyba a Vac Varos

Onkorményzat Képviselotestiilet Emberi Kapesolatok Bizottsdga ......... szamu
hatdrozata alapjan. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 2016 janudr 1-jén jovahagyott
SZMSZ.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2020. majus  29.-i
hatérozataval fogadta el.
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1.4. Azintézmény jogi statusza, adatai

Elnevezése:

Vaci Dedkvari Ovoda

OM azonositéja:

032734

Székhelye:

2600 Vac Dedkvari féut 34.

Alapitas éve:

1980.01.01.

Alapit6é Okirat szama:

19/190-6/2015.

Alapitdja:

Vic Véaros Onkormanyzata

Alapit6 és fenntartd szerv neve és székhelye:

Vic Varos Onkormanyzata
2600 Vac Marcius 15-¢ tér 11.

Hatérozat: 251/2015.(X1.01.) szamu Kt. hat.
Jogallasa: Koltségvetési szerv
Miikodési kore: Vac véros kdzigazgatési teriilete

[ntézmény tipusa:

Ovoda

Gazdalkodasi besorolés:

Onalléan miikédd és gazdalkodo kéltségvetési
Szerv

A koltségvetési szerv jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata:

Ovodai nevelés, napkdzbeni ellats, iskolai
életmodra torténd felkészités

Az intézmény vezetdjének kinevezése:

A mindenkor hatalyos, a kézalkalmazottak
jogallasarol szold térvényben, és a végrehajtasira
kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint Vac
Viéros Képviselo-testiilete palyazat utjan nevezi
ki és bizza meg,.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény mindenkori vezetoje

Szakéagazat szama:

851020 6vodai nevelés

Az intézménybe felveheté maximalis
gyereklétszam:

411 6

székhely-intézmény: 66 6
Didfa Utcai Tagovoda: 75 £6
Siraly Utcai Tag6évoda: 145 £
Ujhegyi Uti Tagovoda: 125 16
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2. AZINTEZMENY FELADATAI

2.1. Altalinos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészitd tevékenységre

L]

Az dvodai nevelés ingyenes.

A koznevelés magéban foglalja az 6vodai nevelést.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 3 1. napjaig a harmadik életévét betolti,
anevelési év kezdd napjatél legaldbb napi négy 6rdban vodai foglalkozdson vesz részt.
Azintézmény feladatdnak ellatasa sordn a gyermekek mindenekfelett 4116 érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenlé bandsmodd elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bore
szine, neme, vallasa, nemzetiségi hovatartozdsa, szarmazdsa, vagyon helyzete,
cselekvOképességének hianya vagy egyéb helyzete miatt.

A sajatos nevelési igényl gyermekek ellatdsanak specialis fejlesztési feladatait a
pedagdgiai program tartalmazza. Az SNI gyermek évodai nevelése a t5bbi gyermekkel
egylitt, azonos csoportban térténik.

Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az
Ovoda a sziilok igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikodve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktol elkiilénitve.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatokrél és hataskorokrél az intézmény tagdvodainak
dolgozoi kdzotti munkamegosztasrol az intézmény vezetéje gondoskodik.
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztds
szerint a SZMSZ 1. szaimi melléklete tartalmazza.

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

* intézményvezetd 1 6
* intézményvezet helyettes 2 6
* tagovoda vezetok 3 16

Az dlléshelyek betoltése a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 21 §-alapjén torténik

3.1.2. Az intézmény alkalmazottai

* intézményvezeto,

* intézményvezetd helyettesek,

* tagdvoda-vezetdk,

* ovodapedagogusok,

+  gyOgypedagdgus, konduktor

* Ovodatitkar,

* nevelémunkat kozvetleniil segité személyzet (dajkak, pedagégiai asszisztensek,
udvaros)

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6vodak Torzskonyvében
talalhatd.

A Torzskonyv r6gziti, az 6voddkra vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A dolgozok személyi anyagit az intézményvezetd kezeli.

A dolgozok intézményen beliil t6rténd athelyezését a KIR tartalmazza.

3.1.3. Munkdltatdi jogkor gyakorldsa

Az intézményvezet$ kinevezdje Vic Viros Onkormdnyzatinak Képviselétestiilete, Selette az
egyéb munkdltatoi jogokat Vic Viros Polgdrmestere gyakorolja.
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e

A Vicei Dedkvari Ovoda vezetdje az intézmény egyszemélyi felelés vezetdie.

Az intézményvezet6 felelés az intézmény szakszerti és torvényes miikddéséért, az észszer( és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkéltatoi és alairasi
jogkoroket, és dont az intézmény mikddésével kapesolatos minden olyan ligyben, amelyet
Jjogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Képviseleti jogkdrét atruhdzhatja meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottaira.

Az ¢voddk dolgozéinak munkéltatdja, aki valamennyi dolgozé felett munkaltatoi jogkorrel
rendelkezik.

(A munkaltatéi jogkorbél, a tagdvoda-vezetdkre atruhdzott feladatokat az egyéni munkakéri
leiras tartalmazza.)

3.2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

3.2.1. Vezetés

* Deakvar négy - Onkormanyzat éltal fenntartott 6vodajat, palyazat alapjan kinevezett
intézményvezetd vezeti, a tagévoda-vezetdk segitségével.
* A tagévoda-vezeték  munkdjukat  &nalléan,  személyes felelosséggel,
munkamegosztason alapul6, munkakéri leirds szerint végzik.
* A vezetdk a dontések eldtt konzultalnak az intézményvezetével. Az intézkedésekrél,
szerzett informacidkrol kolesondsen tajékoztatjak egymast.
* A vezetdk kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely évente
feliilvizsgalatra kertil.
* A feladatok elosztasanak alapelvei:
- az aranyos terhelés,
- afolyamatossag
* A tevckenységek Osszehangolasa és az informéaciok atadasa érdekében az
ovodavezetés rendszeresen tanacskozik.

3.2.2.  Azintézményvezetd felel:

* azintézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

* atakarékos gazdalkodasért,

* apedagogiai munkaért,

* gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

*anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

* agyermekbalesetek megeldzéséért,

* agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

* a pedagégusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

¢



Viéci Dedkvéri Ovoda Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2020.

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellen6rzési, mérési, értékelési és onértékelési program mukddtetéséért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet
Jjogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskérbe,

az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet-, és munkakortilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabélyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval,

rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili idéjaras, jarvéany, természeti csapds, vagy
mas elérelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikédése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve behozhatatlan karral jarna. Az
intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges,
a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

a kézoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
tlgyintézésének irat-, és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagéért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Az intézményvezetd kizdrélagos hatiaskorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése,

a pedagogiai munka iranyitasa,

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi feladatok,

a kotelezettségvallalas,

kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

kozvetleniil irdnyitja az dvodavezetd helyetteseket, az ovodatitkart, a technikai vagy
kisegité alkalmazottakat,

fenntart6 el6tti képviselet.

Feladatai:

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatéi jogkdr gyakorlésa,

a munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel vald megfelel6
egylittmikodés,

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa,

a nevel6testiilet vezetése, a szakmai munka irdnyitésa, ellenérzése,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése,

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozdsség értekezletének elokészitése,
vezetése,
a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések /allasfoglalasok/ elokészitése,
vegrehajtasanak szakszerli megszervezése és ellendrzése,

az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikddtetése,

az intézményi szabalyzatok elkészitése,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
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a nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,

* agyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa,

* anemzeti €s dvodai tinnepek méltd megszervezése,

* az intézmény Kkiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatéarozott ligyekben eseti vagy allandd
megbizast adhat,

az adminisztrativ és gazdaségi feladatokban kozremiiksdd évodatitkér munkajénak
iranyitasa.

A hataskirik atruhdzdsa

* képviseleti jogkorbol
az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az intézményvezetd
helyettesekre.

* munkaltatéi jogkdrbol
szabadségoldst,  helyettesitéseket, tovabbképzési  beosztasokat a

tagintézmény-vezetdire, az irdnyitasuk ald tartozé kozalkalmazottak
tekintetében.

* kotelezettségvallalas jogkorbél felhatalmazas szerint
Az intézményvezetd kizarolagos hataskire

* amunkaltatoi, a személyi jellegii kifizetéseknél, valamint kotelezettségvallalas

* személyi, munkatigyi feladatok ellatésa

* dontés - az egyetértési kotelezettség megtartésaval - az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy Kozalkalmazotti
Szabalyzat mas hataskérébe nem utal.

323 Intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetd helyettesek kivalasztasa és megbizdsa az intézményvezetd
hatéskore.

Az altalanos intézményvezeté helyettes latja el akadélyoztatas esetén az intézményvezetd
helyettesitését, az altaldnos helyettes akadélyoztatdsa esetén pedig a szakmai
intézményvezet6 felel a feladat ellatasaért.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasaban talalhaté feladatkorre, ezen talmenden
személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetének.

Feladatai:

vezetdi tevékenységét az intézményvezets kozvetlen irdnyitasa mellett végzi,
* az intézményvezeté akaddlyoztatisa esetén az 4altalanos helyettes litja el az
intézményvezetd helyettesitését,
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folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabélyokat, valamint palyézati
kiirasokat,

ellatja a hataskdrébe utalt tanitigy-igazgatasi teendéket,

az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden vezeti az intézményi dokumentaciokat,

a neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelétestiileti értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai célok megvaldsitasara,

gondoskodik a munkateriiletéhez tartozé egyes szerkezeti csoportok munkavé gzésének,
munkafeltételeinek optimélis biztositdsarol, szémukra kozvetlen segitséget ad,
ellendrzi munkajukat, szakmai megbeszéléseket tart,

a gyerekek, sziil6k, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetekben a kdznevelési trvényben foglaltak szerint jér el

segiti a palyakezd6 ¢vodapedagdgust és az (jonnan belépo kollegat,

szervezi a kulturalis programokat,

a vezet6 iranyitasaval pedagogiai ellenérzé munkat végez,

kapesolatot tart tarsintézményekkel, a sziilskkel,

elvégzi a szakmai selejtezéssel, leltarozéssal kapesolatos teendéket,

javaslatot tesz az 6voda pedagdgiai programjahoz és munkatervéhez,

részt vesz az intézmény munkatervének, az éves munka értékelésének elékészitésében,
a csoportdokumentéciok ellendrzésében,

ellendrzi a megbizatast vallalo dolgozok munkajat,

részt vesz az dvodapedagdgusok mindsitésében, szakmai ellendrzésében,

a neveldmunka szinvonaldnak emelése érdekében a Munkatervben évente
meghatérozott nevelési teriileteket gondoz,

megfigyeli a csoportban jelentkezd nevelési gondokat, segitséget nyujt az okok
felderitéséhez, feltardsahoz,

koordinalja az 6vodapedagdgusok tovabbképzési tevékenységével kapcsolatos munkat,
sziikség szerint 6nélloan szervezi, levezeti a szakmai programokat, segit az el6készités,
felkésziilés munk4jaban,

figyelemmel kiséri az 6voda miikodésének pontossagat, a balesetvédelmi és
munkavédelmi feladatok betartasat.

Tagdvoda-vezetdk

A tagovodak vezetSit az 6vodavezetd nevezi ki palyézat alapjan.

A tagovoda-vezeté munkédjat a munkakori leirdsa alapjan, valamint az intézményvezet
kdzvetlen irényitasaval végzi. A tagbvoda-vezetd a vezetdi feladatok mellett az eldirt kistelezé
Oraszam alapjén sajat gyermekesoportjaban is ellatja a nevelémunkat.

A tagovoda-vezetd felelossége kiterjed a munkakori leirdséban talalhaté feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény rébizott épiiletében miikédé 6vodara.

Az intézményvezetd a tagovoda-vezet részére tovabbi allandd és eseti feladatokat is
megallapithat.
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Feladatai:

3.2.5.

az adott épiiletben a szakmai munka megfeleld szinvonalanak megszervezése
ellenérzése, biztositasa,

3

az 6vodapedagégusok kdzvetlen irdnyitdsa és ellenérzése,

az adott tagintézménybol a teljes, naprakész adatszolgaltatés a székhely felé,

a tagintézmény mindennapos térvényes miikddésének biztositdsa az dvodai élet teljes
teriiletén, valamennyi résztvevoje (gyermek, sziild, alkalmazott) szempontjabol,

a balesetek megel6zésével kapesolatos tevékenységek iranyitésa,

a tagintézmény mérési,- ellendrzési, rendszerének miikddtetése,

a tagintézmény gyermekvédelmi feladatainak megszervezése, ellatasa,

a neveldmunkat segité alkalmazottak munkavégzésének koordindlasa, ellenérzése,

az egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

a munkarenddel, teljesitménymutatokkal és a szabadsagolassal kapesolatos feladatok.

A nevelitestiilet

A nevelétestiilet miikddésére vonatkozé dltalanos szabalyok.
A nevelGtestiilet jogéllasat, dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorét a Knt. 70.§ (1-2
bek.) hatarozza meg.

A nevelétestiilet dont: (Knt. 70§ (2bek.)

pedagdgiai program elfogadésarol,

szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasarol,

a nevelési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

hazirend elfogadasardl,

gyakornoki szabélyzat elfogadasarol,

a szakmai szolgaltato vagy a szakértéi és rehabilitacios bizottsdg megkeresésére a
hatodik ¢letévét betoltstt gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
engedély megadasara,

jogszabalyban meghatérozott mas tigyekrol.

A nevelétestiilet véleményt nyilvinit

a nevelési-oktatési intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveloétestiilet véleményét ki kell kérni:

Ovodapedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
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* ovodapedagdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatdsaval kapesolatos rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld, irésos elGterjesztést készit a
kovetkez6 teriileteken: Pedagdgiai program, SZMSZ, Hézirend, Esélyegyenldségi terv,
Gyakornoki Szabalyzat, Onértékelési Program, Munkaterv, az 6vodai munkara irdnyul6 atfogd
elemzés, beszamold.

A nevelbtestiileti értekezlet aktualis napirendi pontjéra meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl6 Sziil6i szervezet képviselsjét is.

Meghivhaté a partnerek koziil az, akivel valamilyen kapesolatban van a napirend.

A nevel6testiilet dontéseit - ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik - &ltalaban nyilt
szavazassal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza. A nevelbtestiilet személyre titkos szavazassal dont.

A neveldtestiileti értekezlet hatérozatképes, ha annak tébb mint 50 %-a jelen van.

Jegyzokonyv vezetése
- JegyzOkonyvet a megbizott dvodapedagogus vezeti
- Az értekezletet kovetd 3 napon beliil elkésziti.
- Az intézményvezet, a jegyzOkonyv-vezetd és két hitelesitd irja ala.
- Csatolni kell mellé a jelenléti {vet.

3.2.6. Alkalmazotti kizdsség

Az intézmény nevelGtestilletébdl és az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
valamennyi dolgoz6jabol 4ll.
Ertekezletei:
¢ ¢velején és végén az §sszehangolt munka érdekében,
* sziikség esetén informécios jellegli, az operativ és szervezési feladatok megbeszélése
céljabol.

3.2.7. Szakmai munkakozésség (Knt. 71.§ (1.) bek.)

Az ovodapedagogusok szakmai kozosséget hozhatnak létre. Az intézményben legfeljebb 10
szakmai munkakézésség miikddhet.

Kezdeményezhetik az intézmények kozotti munkakozosség 1étrehozasét is.

A szakmai munkak&zOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irAnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.



Véci Dedkvéri Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020,

A munkako6zosség tagjai sajat maguk alakitjak ki miikodésiik szabdlyait. Sajat maguk
javasoljak a munkakozosség vezetdjét, akit az intézményvezets biz meg hatarozott idére,
legalabb egy nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is hosszabbithato. (legfeljebb 5 évre)
A szakmai munkak$zosség éves munkaterv alapjan dolgozik.

A szakmai munkakozosség feladata:

pedagdgiai programok kidolgozasa, végrehajtasa,

a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktato munkajanak szakmai
segitése,

a mikodési teriiletekre kiirt pélyézati lehetéségek figyelemmel kisérése,

az intézmény szakmai dontéseinek elékészitése,

a helyi pedagégiai program egységes értelmezése &s végrehajtasa, pedagdgiai
modszerek kivalasztasa,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

a palyakezdd pedagogusok munkéjinak segitése a gyakornoki kévetelmények
teljesitésében,

meghatdrozott pedagdgiai teriiletek elemzése,

Javaslattétel a koltségvetés szakmai eliranyzatainak felhasznélasara,

a szakmai munka értékelésének és ellendrzésének segitése,

modszertani segédanyagok kozreadasa,

Ujszerli modszerek kiprobélasa és bemutatasa a gyakorlatban,

palyakezdd 6vodapedagdgusok szakmai timogatésa,

Korszerii szakirodalom feldolgozasa és atadésa.

A szakmai munkakézdsség vezetdiének feladata kiiléndsen:

javaslattétel a munkakdzosség mikodési rendjére, munkaprogramjara,
a szakmai munkakozosség dontési és véleményezési jogkdrébe tartozo tigyek
elokészitése, szervezése,
a pedag6gusok min6sitési eljarasban torténd kozremikodése,
a munkakdzosségébe tartozd 6vodapedagégusok szakmai munkajanak ellen6rzése,
szakmai tandcsadés,
szakmai, modszertani kérdésekben egyiittmiikodik az intézmény vezetbjével,
tajékoztatast ad az adott témaban,
a munkakdzsség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon
éves beszamold készitése, mely tartalmazza:
- amunkakdzdsség éves szakmai munkajanak Gsszefoglalasét,
- szakmai eredményeket,
- javaslatokat a kovetkez6 id6szak munkéjara,
javaslatot tehetnek a neveldmunkat érinté barmely kérdésben.

A szakmai munkak6zdsségben részt vevé tagok feladata:

részt vesznek a munkakzosség foglalkozasain,
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* részt vesznek a munkakozosség munkatervben meghatérozott feladatainak
megvalodsitasaban,

* tdjékoztatjak a tagintézményben, telephelyeken az adott teriileten dol goz6 kollégakat a
munkakzosségben végzett munkarol,

* modszertani segédanyagokat készitenek és adnak kozre,

¢ meghatdrozott teriileteken bevonjék kollégaikat is a szakmai munkéba.

A szakmai munkakéziosség dont:
* amunkakozosség mitkodési és dontéshozatali rendjérol,
* ¢éves munkaprogramjérol,
* anevelGtestiilet altal atruhazott tigyekrél,
¢ szakmai ellen6rzési tervérol,

A szakmai munkakézisség véleményezi:
* apedagogiai programot

Hatdskorok atruhizaisa:
A nevelGtestiileti hataskorokbdl a neveldtestiilet az alabbiakat részben dtruhdzza a szakmai
munkak6zosségekre:
* Az Ovoddban az adott munkakézosség témajaval kapcsolatos dsszefogd elemzés,
értékelés elkészitését,
* amunkakdzosség témajaval dsszefliggd kutatdsok inditasat, értékelését,
* amunkako6zosség képviseletében eljaré személy megbizatasat
* az 6vodapedagogusok kiilsn megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan a kdznevelési
torvényben meghatérozott véleményezési jogkorét. A véleményezés gyakorlasardl a
szakmai munkak6z6sség a rakovetkezo neveldtestiileti értekezleten ad szamot.
A neveldtestiilet el6tt beszémoldsi illetve tajékoztatasi kotelezettsége évenként 2 alkalommal
van a munkakozdsségek vezetdinek.

rre

3.2.11. A sziildi szervezet (Knt. 73.§ (1) bek.)

Az 6vodaban a szillék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziilsi
szervezetet hozhatnak létre. A szervezet a gyermekeket érinté valamennyi kérdésben véleményt
nyilvéanithat.

A sziildi szervezet élén a tagok altal vélasztottképviseléall: A sziildi szervezet mikédésérsl
sajat maga dont.
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A sziil6i szervezet felépitése

intézményi sziil6i szervezet vezetdje

intézményi sziiléi szervezet:

4 0voda sziil6i szervezetének képviseldje
S

6vodai csoportok sziil6i szervezete
A szlil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjén a kivetkez jogok illetik meg:

* aszildi szervezet dont:

- sajat miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségvisel6inek megvalasztasardl

*  véleményezési jog:

- aSzervezeti- és Miikodési Szabalyzat,
- helyi pedagogiai program médositésa,
- hazirend modositésa,
- anevelési év rendjének meghatirozasa,
- avezetdk és a szlil6i szervezet kozotti kapesolattartdsanak modja,
- lnnepélyek, megemlékezések rendje,
- asziiloket anyagilag is érint6 tigyek,
- minden olyan kérdésben, melyben a jogszabély rendelkezése alapjan az 6vodaszék
egyetértési jogot gyakorolna,
- az intézmény mikddésével kapcsolatos egyéb kérdésekben (javaslatot tehet az
intézmény egészét, vagy csoportjat érintd kérdésekben)
A szillbi szervezet épiiletenkénti valasztmanyanak tagjaival és elnokével az intézményvezeto,
a tagintézmény-vezetok tartjak a kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalésihoz, amely tigyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ, véleményezési jogot
biztosit. / Ertekezlet elbtt 7 nappal /

A Sziil6i Szervezet forumai

* Sziléi értekezleteken, fogadé o6rakon, csaladlatogatisok és kozosen szervezett
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rendezvényeken lehetdséget biztositunk a sziilsknek, hogy az 6vodaban folyd

pedagégiai munka kialakitasaban aktivan részt vegyenek, otleteikkel eldsegitsék a
k6zos gondolkodast.

A szill6k és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsira az
alabbi esetekben nyilik lehetdség: tinnepélyek, fogadoorak, csaladlatogatasok, sziili
Crickezletek, falitjsdgon kifliggesztett informaciok forméjaban, kézos kiranduldsok,
gyermekveédelmi intézkedéseken keresztiil, 6vodai rendezvények soran, nyilt nap,
ovodai kiadvanyok.,

Kérdésfelvetés, konfliktuskezelés

A gyermekek nevelésével kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a sziil a
csoport d6vodapedagodgusaihoz.

A szill6 és pedagogus kozotti megbeszélés, az dllaspontok tisztazasa, szlikséges
tennivalok megbeszélése, esetleg a fenntartd bevonasa.

A pedagogus munkajaval kapesolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a sziild az
ovodavezetohoz.

Az intézményvezetd munkajaval kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a
sziil6 a fenntarto képvisel6jéhez.

A szill6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat (51%) érintd kérdésekben
tajekoztatast kérhet széban, irdsban az intézmény vezetdjétél. Az irasos megkeresésre
az gy jellegétél figgden minél elébb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adni.

A gyerekek nagyobb csoportjat (51 %) érintd tigyek targyaldsandl a sziiléi szervezet
képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a nevelétestiilet vagy egyéb forum iilésein.

3.3. Az intézmény belsd kapcesolattartis rendje

3.3.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kézotti kapcsolattartds rendje és formdi

A 4 szervezeti egységben dolgozo valamennyi 6vodapedagégus az 6voda nevelbtestiilete,
valamennyi dolgozé az alkalmazotti kozossége. Az intézményvezetd tartézkoddsi helye a
Dedkvari fouti épiiletben van, feladattol fiiggéen alkalmanként latogatja a 3tagintézményt.

$ Az intézményvezetd havonta megbeszélést tart a székhelyen a
tagintézmény-vezetokkel. Ez alkalommal keriilnek megbeszélésre a munkatervi,
szervezesi, hataridds és aktualis vezetéi feladatok.

. Az intézményvezetd telefonon folyamatos kapcsolatot tart valamennyi épiilettel.

A kapesolattartas elsddlegesen e-mail-ben torténik. Amennyiben ez a lehetdség nem
biztositott, ugy telefonon.

* A neveldtestiileti értekezlet, mely az ovoda valamennyi dvodapedagdgusat érinti,



Vici Dedkvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020.

barmikor 6sszehivhato, de legalabb évi 2 alkalommal. Témajat ¢és idépontjat az éves
munkaterv tartalmazza.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet - Gsszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
nevelbtestiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

Az alkalmazotti értekezlet, mely az 6voda valamennyi dolgozdjat érinti sziikség
szerint barmikor ¢sszehivhato, de legalabb évi 1 alkalommal.

Célja és _feladata:
- az ovodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése,
- eredmények, hidnyossagok feltérdsa, megvitatasa,
- a soron kovetkez feladatok megbeszélése, felelésok kijel6lése,
- munkaszervezési kérdések megbeszélése,
- a dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése,
- tdjékoztatas aktudlis kérdésekrol,
- a dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa,
- tliz,- s munkavédelmi oktatas megtartasa.

* A csoportok sziiléi kozdssége szamara az intézmény, nevelési évenként - legalabb két
alkalommal - a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiléi értekezletet tart az
6vodapedagogusok vezetésével.

A szuil6i értekezletet a sziili szervezet elnokének egyetértésével a tagovoda vezetdk és
a csoportvezetd 6vondk hivjak ssze.

Igény esetén az intézményvezetd is dsszehivhat kibdvitett sziildi értekezletet.

A sziil6i értekezlet Gsszehivasit a sziilok is kezdeményezhetik, ha azt a sziilok nagyobb
kozosségét képviseld sziiléi kor timogatja. (sziilok 1/3-a)

Az értekezletek id6pontjat és témdjat a munkatervek tartalmazzak.

Az értekezlet napirendjét 5 nappal elébb a sziilok tudomasara kell hozni hirdetétablan,
vagy meghivok segitségével.

A rendkiviili sziildi értekezletekr6l mindig jegyzokonyvet kell késziteni.

A gyermekek egyéni fejlodésével kapesolatos téjékoztatas a sziilovel elére egyeztetett

idépont alapjan fogadé 6rdkon torténik.

A szil6k frasbeli tajékoztatasa a falitjsagon keresztiil torténik.

* Az intézményi szintii Sziil6i szervezet vezetéjével az intézményvezetd tart kapcsolatot.

A sziiloi kodzosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, Javaslatait a sziil6i
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez. A
Sziil6i Szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban nevelési
¢venként legaldbb kétszer 6sszehivja, ahol téjékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairdl, eredményeir6l valamint meghallgatja a sziiléi kozosség véleményét és
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javaslatait. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd
gondoskodik. '

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat eldterjesztésér6l - 8 napon beliili rendkiviili nevelStestilleti értekezlet
Osszehivdsaval - az 6vodavezeté gondoskodik.

A tagdvoda vezetdje a Sziildi Szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyé neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A tagovodai szintii Sziil6i Szervezet vezetéjével a tagbvoda-vezetd, a csoportszintl

ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseljével az Ovodapedagogus tart
kapcsolatot.

* A csoportszintii {igyekben a csoport sziil6i szervezet képviseldjével, illetve
képviseldikkel az dvodapedagégus tart kapcsolatot.

Az dvodapedagogusok és sziil6k kozotti kapcsolattartds formdi:
- nyilt napokon, jatsz6 délutanokon,
- nyilvanos tinnepélyeken,
- fogadoorikon,
- csaladlatogatdsokon,
- sziiloi értekezleteken,
- hirdetdn kifiiggesztett informaciokon keresztiil,
- Ovodai rendezvények, vasarok koz8s megszervezése sorén,
- kirdndulasok alkalmaval.

3.4. Az intézmény kiils6 kapcsolattartasi rendszere, formdja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartéval, a tarsintézményekkel, a
varos iskolaival, a bolcsddével és a kulturalis intézményekkel. A partnerek véleményét
munkankrél rendszeresen ¢és meghatérozott médon megkérdezzik és fi gyelembe
vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagogusképzd  foiskolakkal,

tovabbképzést szervez6 intézettel, Szakértéi Bizottsaggal, a Pedagogiai Szakszolgalattal,
védondi szolgélattal.

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd és helyettesei képviselik. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a
tagovoda-vezettk és a nevelbtestiilet is kapesolatot tart a kiilonbszé térsintézményekkel,

3.4.1. A fenntartd és az intézmény kapcsolata kiterjed

¢ azintézmény mikodésével, miikddtetésével 8sszefiiggd feladatok ellataséra,
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* azintézmény alapdokumentumainak el8terjesztésére, elfogadésara,

* azintézmény pénziigyi-gazdalkodési tevékenységére,

* azintézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

* az intézmény szakmai munkdjdnak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére.

A kapcsolattartds formai:
* szobeli tajékoztatis,
* beszamoldk, jelentések,
* egyeztetd targyalason, értekezleten, gyfilésen valo részvétel,
* afenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
* specidlis informacié szolgéltatas az intézmény miiksdéséhez, gazdalkoddséhoz,
szakmai munkéjahoz kapcsolddoan,
* statisztikai adatszolgéltatas
¢ azintézmény mikddésének és tartalmi munkéjénak értékelése

3.4.2. Az dltaldnos iskoldk és az ovoddk kapcsolata

* A tagévoda-vezetok, feladattal megbizottak, o¢vodapedagégusok rendszeres
kapcsolatot tartanak az iskoldk igazgatéival, pedagégusaival.

* A kapcsolattartas célja az iskoldba mené gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmikodés kialakitasa.

* A kapesolattarté 6vodapedagbgus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatédrozasra, feladatait megbizés alapjén latja el.

Az intézmény eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal

* kolesonés, vagy egyoldalu meghivéssal,
* volt 6vodasok utan kdvetéses vizsgalata alkalmaval.

3.4.3. A Pedagdgiai Szakszolgilat és az évodik kapcsolata
A kapcsolattartas forméja elsésorban eseti, ami kiterjed

- agyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggod

szakvélemény megkérésére,

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitésara,

- agyerckek a Szakszolgalatndl térténé fejlesztésére, foglalkozaséra,

- az Ovodavezetd, a tagdvoda-vezetd, a gyodgypedagdgus konzultacios
kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvev$ gyermekekkel kapcsolatban.

3.4.4. Tanuldsi képességeket vizsgdld bizottsdg és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataival 6sszefliggd kapesolattartasra
az intézményvezetd, a gy6gypedagogus, a tagdvoda-vezetk jogosultak.
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Feladatuk:

a vizsgalatok kérelme,

a szakértoi véleménnyel felvett dvodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése,

a szakeértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hatéridé szerinti kérelme,

a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

3.4.5. Kapcsolat a Gyermekjéléti Szolgdlattal

3.4.6.

3.4.7.

Az 6vodak (a Vaci Dedkvari Ovoda 4 intézménye) gyermekvédelmi feleldsei

folyamatos kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti szolgélattal. A személyes
talalkozas havi rendszerességgel térténik az 6vodaban. Megbeszélik a problémas
eseteket, a csaladban jelentkez6 miikodési zavarokat ellensulyozzék, a
veszélyeztetettséget el6idézo okok megoldaséra, megsziintetésére javaslatot
készitenek. Segitenek a csaldadnak vagy a gyermeknek a Kkiilonbdzo
szolgéltatasokhoz val6 hozzajutasban.

A gyermek csalddban tortént nevelkedésének elésegitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tajékoztatjiak a sziilét a jogokrol, tamogatasokrol, ellatasi
formakrol, a fenntarté énkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérél.

Segitséget nyvjtanak a kérelmek el6terjesztéséhez, szitkség esetén kezdeményezik
a timogatds megallapitasat, az ellatds igénybevételét.

Eszlel-, é&s jelzérendszerként miikddik az 6vodai intézményben dolgozo
valamennyi pedagbgus - a gyermekvédelmi felelés, amely lehetévé teszi a
gyermekeket dltalaban veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.

Kapcsolat a bolesédével

A kapesolattarté  pedagégus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizatasa alapjan ltja el.

Szakmai munka kélesdnds megismerése meghivéssal.

Az 6vodaba keriilé gyermekek megismerése.

az 6vodapedago6gus bolesddei latogatésaival,

a boles6dések dvodaba torténd latogatasaval.

Kapcsolattartdas _az_egyhdzak képviseldivel, a fakultativ hit- és valldsoktatds

idopontjdnak, helyének biztositisa

Az egyhazak képviseldivel a tagévoda vezeték és feladattal megbizottak tartjak a
kapcsolatot.
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Az 6vodakban, a sziilok igénye szerint, az egyhézi jogi személy fakultativ hit- és
vallasoktatést szervezhet.

A hit- és vallasoktatas idSpontjat az vodai foglalkozasoktél elkiilnitve, az 6vodai
€letrendet figyelembe véve kell szervezni.

Az 6voda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges helyet és targyi feltételeket.

Egyéb intézmények, kizdsségek s kapcsolata

Az ovoddk folyamatos kapcsolatot tartanak a véros kézmivelddési és kulturdlis

intézményeivel. A kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart

az Onkormanyzat részérél a polgdrmesterrel, az Snkorményzati Bizottsagokkal,
valamint képvisel6kkel,

a Polgdrmesteri Hivatal illetékes vezetivel, dolgozéival,

a bolcsdde vezetdjével,

a varosban miikddé mas 6vodai intézmények vezetdivel,

az iskolak igazgatoival,

a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat vezetsjével,

a Pedagégiai Szakszolgalat vezetdjével.

A kapcsolattartasba a tagdvoda-vezeték, feladattal megbizottak is segitséget nyujtanak.

A 6vodavezeto - a lehetdségekhez képest - tizemekkel, vallalkozokkal is szorgalmazzak az
egylittmukodést.

A tanulmanyi kiranduldsok, sétdk, mozi- és szinhdzlatogatéds, sportnapok szervezése a
munkaterv alapjan torténik. (minden 10 f6 gyermekhez 1 £ felnétt kisérét kell biztositani.)
A csoportok minden tevékenység szervezésekor elbzetesen, irasban értesitik az
eseményekrél az intézményvezetot
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4. A PEDAGOGIAI SZAKMAI MUNKA ELLENORZESE

4.1. Belsd kontrollrendszer

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsdért az
intézmény vezetdje a felelds.

Célja, hogy:

* biztositsa az intézmény felelSs vezetdi szamara a megfelels mennyiségli és mindségl
informaciot az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalméarél és annak
szinvonalarol,

* jelezze az 6vodapedagogusok és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetdk szaméra
a pedagogiai, gazdasagi €s jogi kovetkezményektél vald eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hiAnyossagokat, mulasztasokat,

¢ segitse a vezetdi iranyitast,

* megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

* vizsgélja az intézményi vagyon védelmét,

* segitse az éves miikodési terv prioritdsdnak meghatarozasat.

A belsé ellendrzés 6 teriiletei:
* aszakmai tevékenységgel 6sszefliggd és

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott médszerei:

» latogatas,

e vizsgdlat,

* helyszini ellen6rzés,

* beszamoltatds szoban és frasban,
* dokumentumok ellenérzése,

* adatok bekérése,

* vezetdi értekezlet, konzultécid.

4.1.1. A pedagdgiai munka kiils¢ ellendrzése - tanfeliigyelet

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézmény szakmai tevékenységét a
pedagdgusok munkdjdnak altalanos pedagégiai szempontok alapjan tdrténd értékelésére, az
intézményvezet$ altaldnos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint t6rténd
értékelésére, az intézmények sajat céljainak megvalsuldsdra, tovabba az intézményi
onértekelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatast ad. Az orszdgos pedagégiai-szakmai ellendrzés részét képezi az intézményi
onértékelés. Az intézményi Snértékelés keretében az intézmény tévente teljes kortien értékeli
sajat pedagogiai munkajat. Az intézményi &nértékelés részeként kétévente sor keriil az
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intézmény pedagégusai, valamint az intézményvezetéi megbizds masodik vagy negyedik
¢vében az intézményvezetd intézményen beliili értékelésére. A pedagogiai munka belsd
ellenbrzésével szemben tamasztott kdvetelmények- megegyezik a kiilsd tanfelligyeleti értékelés
szempontjaival.

* Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonal( ellatasat.

* A gyermeki tevékenységekkel szemben tamasztott kivetelményekhez igazodva mérje
¢s értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, Oszténdzzon a minél jobb
eredmények elérésére.

¢ Tamogassa a pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatésat.
* Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

* Tamogassa a kiilonféle szinti vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

* Hatékonyan miikodjon a megel6zés szerepe.

* Az ellenérzés soran a szakmai segitségnyjtas és az dsztonzés keriil eldtérbe, hogy
clésegitse a pedagdgiai programban meghatérozott tevékenységek teljesiilését.

Kiemelt szempontok a nevelémunka bels6 ellenérzése sordan
* a9 pedagogus kompetencianak valé megfelelés,
» apedagogusok munkafegyelme,
* anevelémunkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,
* acsoportszoba rendezettsége, tisztasdga, csoportkép kialakitésa,
* azovonbd-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
* aneveldbmunka szinvonala, eredményessége.
* amunkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, minGsége,
* agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A nevelémunka belsé ellenérzésébe bevonhaté:
* a helyettesek, tagdvoda vezetok,
* szakmai munkakdzosség-vezetok,
* Onértékelési csoport tagjai.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
* azintézményvezetd
* ahelyettesek, tagintézmény vezetok, feladattal megbizottak,
* szakmai munkak6zosség,
* aszilok kozossége.

Az ellendrzés fajtai:

* A pedagogiai-szakmai ellenérzés célja az 6vodapedagégusok munkajanak belsé,
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egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

* A pedagégiai-szakmai ellenérzés kiilondsen a foglalkozéslatogatas, a megfigyelés, az
interjt és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata médszereit alkalmazza.

* A tervszerli, elére egyeztetett idépont szerinti ellendrzésrol jegyzokonyv késziil
mindkét fél alairasaval,

¢ Eseti (spontan, alkalomszerti) ellenérzés a problémak feltérasa, megolddsa érdekében
torténik.

. frésbeli, szébeli beszamoltatas.

A belsé ellendrzés rendjét a munkaterv tartalmazza. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett
pedagdgussal ismertetni kell. A nevelési év végén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit, illetve az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossigok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellen8rzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
¢észrevételt tehet.



Vici Dedkvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020,

5. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

5.1. Alapito okirat
Az intézmény jogillasdra, tevékenységére vonatkozé rendelkezéseket az alapité okirat
tartalmazza.

5.2. Munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtésara intézményi munkatervet
készit. A munkatervnek tartalmaznia kell:

+ afeladatok konkrét meghatarozasat

* afeladat végrehajtasaért felelés nevét

* afeladat végrehajtasanak hataridejét

* avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatési kdtelezettségeket.

Az Gvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokat,
e asziinetek id6tartamat,
® az ovodai élethez kapcsolodé tinnepek megiinneplésének idépontjat,
» azeldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogaddorak idépontjat,
* azintézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogia célu dvodai nyilt nap
tervezett idépontjat.
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
tagovoddaknak és a fenntartonak.
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

5.3. Hdazirend

Az intézmény hazirendjében keriil szabéalyozésra:

* a gyermek tdvolmaradasdnak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozd
eloiras,

* atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezés,

* aszocialis timogatas megdllapitasdnak és felosztasanak elve,

* agyermekek rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja,

* agyermekek jutalmazasanak elvei és formai,
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¢ agyermekek altal bevitt dolgok §lt6z6ben valo elhelyezése, a bevitel bejelentése.

A hazirend elkészitéséért - az sziildi szervezet véleményének kotelezé beszerzését
kdvetden - az intézményvezetd a felelds.

A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el.
A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
mukddtetére tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6, a mikddteté egyetértése sziikséges.

5.4. SZMSZ

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetSknek az intézményben vald benntartozkodasanak rend;jét,

a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendjét,
a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak Jogviszonyban

az intézménnyel,

az intézmény tagintézményeivel val6 kapcsolattarts rendjét,

a vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyait,

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd, dltalanos intézményvezetd helyettes, intézményvezetd
helyettes 2., tagintézmény-vezetd, feladattal megbizott akadélyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetOk ¢s a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartds formajat, rendjét,

a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozé tigyek atruhdzésara, tovabba a feladatok
ellatasdval megbizott beszdmoldséra vonatkozé rendelkezéseket,

a kiills6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagbgiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az 6voda egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgéltatoval vald kapcsolattartast,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolésaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkajénak segitésében,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendéket,
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annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagodgiai programrol,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ,
véleményezési joggal ruhdzza fel,

az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvényok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus uton eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendjét,

az intézményvezet$ feladat- és hataskérébol leadott feladat- és hataskoroket,
munkakéri leirds mintékat,

az intézmény biztonsdgos miikddését garantdlé szabalyok, amelyek megtartésa
kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az SZMSZ-t a sziildi szervezet véleményének kikérését kovetden az intézmény

nevel6testiilete fogadja el; a Fenntarté megismeri, jovahagyija.

5.5. Pedagdgiai program

Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan késziti el pedagogiai
programjat.

A pedagdgiai program meghatarozza:

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,

a kiemelt figyelmet igénylo gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének
segitését,

a szocidlis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 0sszefliggé pedagdgiai tevékenységet,

a sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

a nemzetiség kulturajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenl§ségét szolgalo intézkedéseket,

a gyermekek fejlédésének nyomon kivetésére vonatkozo feladatokat, elveket,
szabalyokat.

5.6. Toviabbképzési és beiskoldzdsi tery tartalmazza:

a pedagogusok kotelezoen tovabbképzésének szempontjait,
a tovabbtanulds engedélyezésére vonatkozé szabélyokat,
a tovabbképzés finanszirozds elvi szempontjait.

A beiskolazasi terv a nevelGtestiilet szavazata alapjan valik érvényessé.
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5.7. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segit kiilénféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori torvényi
eloirdsoknak megfelel$ szabalyzatok, dokumentumok:

* Adatkezelési szabalyzat - SZMSZ melléklet

* Pedagogiai munka belsé ellen6rzési rendje

*  Munkakori leirasok (minta: SZMSZ melléklet)
* Vagyonnyilatkozat-tételi szabélyzat
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6. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az 6voda a gyermek hiroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

6.1. A miikddés altalinos rendje

Az intézmény meghatarozott kozoktatasi feladatok ell4tésdra létesitett jogi intézmény.
Onalléan miiksdé és gazdalkodo.

A munkaviszony minden esetben a 4 épiiletben miikodé intézmény valamennyi épliletére,
valtoz6 munkahelyre szol.

Munkaszervezési okbél barmely dolgozé atirdnyithaté a székhely, a tagintézmények
kozott egyarant.

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény adatait, mely adatok nyilvénosak.

Az intézményben nyilvéntartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok bizalmasak, csak a
térvényben jeldlt hivatalos szerveknek tovabbithatok, illetve statisztikai adatok szolgéltataséra
hasznalhatok.

Az 6vodiban a nevelomunka a Vici Dedkvari Ovoda Programja alapjén torténik.

Az 6voda nevelé intézmény, a nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig
tart.

Az 6vodai munkaterv hatirozza meg az 6vodai nevelési év rendjét. Ehhez ki kell kérni a
Sziildi Szervezet véleményét is.

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb
eseményeket és idSpontokat, az épiiletek kozott megfelelden dsszehangolva.
* aneveldtestiileti értekezletek iddpontjat,
* azintézményi linnepek és rendezvények idejét s iinneplésének maodjat,
¢ anevelés nélkiili munkanapok programjat ¢és idépontjét, » a bemutat szakmai napok,
nyilt napok idépontjat.

Az éves munkatervben kell meghatdrozni a nevelés nélkiili munkanapokat /maximum 5 nap/,
melyet az intézményvezetd engedélyez és jelent a fenntartonak.

A Vici Dedkvari Ovoddban egy munkaterv késziil, melynek alkoté részei a tagintézményi
éves sajat munkatervek.

6.2. Az 6vodai felvétel rendje (Knt. 8. § (1-2. bek. )

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betslti, a
nevelési év kezdd napjatél legalabb napi négy érdban dvodai foglalkozasokon kételes részt
venni.
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Az dvoda, a feltételek teljesiilése esetén, felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy az érintett korzetben valamennyi
haroméves és anndl idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6vodai felvétel jelentkezés tjan torténik.
A felvételnél meghatarozo a fenntarté altal megallapitott féréhelyszam.

A gyermeket elsdsorban abba az ovodéba kell felvenni, 4tvenni, amelynek
kérnyezetében (korzetében) lakik, illetve sziiléje dolgozik, rugalmasan biztositva (a
torvényi szabalyoknak megfeleléen) a sziilé szamara a szabad 6vodavalasztast.

Minden jelentkez$ gyermeket nyilvantartasba kell venni.

Az dvodai jelentkezés modjat, a hatarid eldtt legalabb 30 nappal a fenntarténak
nyilvanosségra kell hozni.

A felvételt az 6vodavezetd bonyolitja. Amennyiben t6bb a jelentkezdk szdma, mint a
tagintézményi féréhelyszam, az intézményvezetének egyeztetési kotelezettsége van,
melynek soran biztositani kell a sziil6k képviseletét is.

A sziild gyermeke felvételét barmikor kérheti a térvényi eldirasok hatérain beliil.
A beiratashoz sziikséges a gyermek:

- sziiletési anyakdnyvi kivonata,

- alakcimkartyaja

- a TAJ-kartysja

- orvosi igazolds
A felvételnél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

- tankételes korba Iépett, 6todik életévét betslté gyermek,

- egyediilall sziilok gyermeke,

- mindkét sziil6 dolgozo,

- tartds nevelésben 1évo gyermek,

- nemzetiséghez tartozo gyermek,

- egy¢éb szocidlis okok miatt HH vagy HHH gyermek, amennyiben

betltotte harmadik életévét,
- akinek felvételérdl a gyamhatosag dontott.

* Mind az 6vodéba torténd felvételrdl, mind annak elutasitasarol a sziilot / gondvisel6t

irasban értesiteni kell a jogszabalyi eldirasok betartdsaval. (a hatérozatot meg kell
indokolni, fel kell hivni a sziil6 / gondviseld figyelmét a jogorvoslati lehetoségekre.

* A sajétos nevelési igényli gyermeknek joga, hogy kiilonleges gondozas keretében

allapotdanak megfelel6 pedagogiai, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai
ellatasban részesiiljon, attél kezdédéen, hogy igényjogosultsagat megallapitottak.
((Kt. 30. § (1) bek.)

A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziil6 rendszeresen 6vodéba jératni.

0.2.1. A gyermekek tavolmaraddsdinak, mulasztisinak igazoldisa
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Az 6voda csak akkor tud hatékonyan segitséget nytjtani a gyermek fejlédéséhez, ha a gyermek
rendszeresen jar 6voddba.

A gyermek Ovodai tdvolmaraddsiat a csoport felvételi és mulasztési naplojaba az
ovodapedagdgus koteles bejegyezni az 6vodai nap soran.

A tavolmaradds és hidnyzds igazoldsdra vonatkozo rendelkezések:

6.2.2.

Igazolatlan €s indokolatlan hidnyzas esetén (10 nap) a sziil$ kétszeri irasbeli felszolitdsa
utan tordlni kell a gyermeket a nyilvéntartasbol. (3-4 évesek)

Ha a gyermek hat6sagi intézkedés miatt nem tud részt venni az dvodai foglalkozason,
az err6l sz016 igazoléast legkésobb az érintett napot kévetd 3. munkanapon be kell
mutatni az 6vodapedagogusnak.

Ha a szill6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja Gvoddba hozni, legalabb 1
munkanappal el6tte tajékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.

Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathato, azt a tivolmaradés napjan lehet6leg 9
oraig be kell jelenteni az 6véndnek.

Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal jéhet ismét 6vodaba.

Haa gyermek a Kt. 24.§ (3) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és 7 napnal
tébbet mulaszt igazolatlanul, az intézmény vezetéje kétszeri irasbeli felszolitas utan
értesiti az illetékes jegyzot.
Igazoltnak tekinthet6 a hianyzas, ha
- azt a sziild elére bejelentette
- az Ovodakdételes gyermek sziildje irdsban kérelmezte és engedélyt kapott, - a
gyermek beteg volt és err6l orvosi gazolést hozott.

Az dvodai elhelyezés megsziinésének dltalinos szabdlyai

Megsziinik az 6vodai elhelyezés - a koznevelési torvény 74.§ (3) bekezdésében foglaltak
kivételével - ha

6.2.3.

a gyermek az 6vodabol igazolatlanul tiznél t5bb napot van tévol, feltéve, hogy az dvoda
a szil6t legalabb kett6 alkalommal frasban figyelmeztette az igazolatlan hianyzas
kovetkezményeire,

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a sz{il6 irasban bejelentette, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelslt napon,
a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjén,

a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a hetedik évét betdltétte.

Csoportok szervezési elvei
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A csoportok kialakitasat meghatarozé szempontok:

* létszdmhatarok (fenntarté meghatarozasa alapjan)
* csoportszoba fér6helye
* tartalmi szempontok alapjan: - életkor

- fejlettség
- tagdévodak nevelési gyakorlatanak szervezési elvei

(specidlis képzések, felzarkoztatas, tehetséggondozas)
Ovodan belill, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.

6.2.4. A gyermekek fogaddsdinak rendje

-

Az 6voda hétfétol péntekig 5 napos munkarenddel mikadik, a heti idékeret 52,5 ora.

A nevelési év rendje:

Szorgalmi id6: szeptember 01-t6] médjus 31-ig tart.

Junius 01-t6] augusztus 31. kdzott a nyari idészakban csoportdsszevonasokkal
mikddnek az 6voddk, a karbantartasi munkalatok a nyéri szabadségolas és a lecsskkent
gyereklétszam miatt. A nyéri zards idépontjat jegyzoi hatérozat tartalmazza.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként a vezet6 engedélyével az év soran barmikor
torténhet csoportsszevonas.

Nyitvatartds 6.30 - 17.00-ig Iépcsézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel. A
nyitvatartds teljes idotartama alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Ugyelet biztositunk reggel 6.30-t61 7.00 oraig, ill. délutan 16.00 ératél 17.00 oraig. Az
tgyelet idopontja alatt egy 8sszevont csoport miikdik 6vodapedagogus vezetésével.

Az bvoda nyitvatartdsi idején beliil / reggel 7 és 16 6ra kéztt az 6vodavezetének vagy
helyettesének az dvoddban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartdzkodasan kiviili
idoben a helyettesités rendje szerint térténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Az uj gyermekek fogadasa szeptember 01-t61 30-ig folyamatosan torténik, illetve

indokolt esetben, létszamot figyelembe véve, egész év folyamén lehetéség van
felvételre.

Az 6voda a fenntarté rendelkezése szerint nydron 4 hétig tart zarva, melyrdl a sziildk
februdr 15-ig kapnak tajékoztatas. A zarvatartas ideje alatt a sziilé kérésére a gyermeket
a kijelolt ovodak fogadjak.

Nydéron az ¢voda heti egy alkalommal tigyeletet biztosit 8-10 oraig a hivatalos tigyek
intézésére. Errdl a sziiloket a falitjsdgon tdjékoztatjak.

A zarvatartas ideje alatt torténik az 6voda szitkség szerinti feltjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritds. Ez id6 alatt a hivatalos tigyek rendezése érdekében - kiilén
megallapitott beosztas szerint 8-11 6raig tigyeletet tartunk.
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* A i sziinet idejére a fenntartd altal kijeldlt tigyeletes dvodaban biztositjuk a
gyermekek elhelyezését.

* A kozpontilag engedélyezett sziineteken kiviil az 6voda csak rendkiviili esetben
(balesetveszélyes  koriilmények, épiiletben  tortént meghibasodés, természeti
katasztrofak stb.) tart zarva.,

* Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

* Nevelési értekezletek, mindségfejlesztési feladatok, szakmai és egyéb szervezeti
tovabbképzések megtartédsa céljabol a Knt.-ben meghatirozottak alapjan 5 nevelési
nélkiili munkanapot vehetiink igénybe.

a nevelésnélkiili munkanapokat minimum 10 nappal elére jelezziik a sziil6knek:

a nevelésnélkiili munkanapokat az éves munkatervben rogzitjiik;

sziiléi igények alapjan a nevelésnélkiili munkanapokon az tigyeletet adé
tagovodaban biztositjuk az dvodai elhelyezést.

6.3. Tajékoztatis a pedagigiai programroél, az SZMSZ-rél és a hazirendrol

Az ovodak vezetdi irodajaban kell elhelyezni - az intézményvezeté altal hitelesitett méasolati
példanyban:

* azintézmény pedagdgiai programjat,

* azintézmény szervezeti és milkddési szabalyzatat,

* az 6voda hazirendjét.
Ezt a sziill6k a tagévoda-vezet6tol, feladattal megbizottal elézetes egyeztetés utén elkérhetik.

* A szil6k az intézményvezetStél vagy a tagévoda-vezetdtSl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Erre a minden évben sziiléi értekezleten vagy
fogadddran lehetdséget biztositunk.

* Az 6voda hirdetétablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas idejét.

* Az 6vodai beiratasok el6tt a sziilok tajékoztatasara szervezett forméban is sor keriilhet.

6.4. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem sllnak jogviszonyban az
ovodaval

* A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6
személyek az intézményvezetonek, tagovoda-vezetSnek, feladattal megbizottnak jelentik
be, hogy milyen {igyben jelentek meg az dvodaban.

* A fenntart6i, szakértéi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetovel tortént egyeztetés szerint torténik.

* Az vodai csoportok- és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére elézetes

egyeztetés alapjén, az intézményvezetd, tagévoda-vezeté vagy feladattal megbizott
engedélyezi.
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A szakszolgélatok szakemberei, draadd pedagdgusok a hét megadott napjan a kijelolt
helyeken foglalkozést vezethetnek. (logopédus, hitoktatd, nyelvtanar stb.)

* Az alkalmazottak hozzétartozoi nem zavarhatjék az intézmény neveldmunkajat, ezért
csak indokolt esetben, révid ideig tartzkodhatnak az intézményben.

* Az 6voda dolgozoi, tovabba iigynokok, tizletkoték vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal szervezett
vasar, valamint a neveldtestiilet javaslatar az vodavezeté altal engedélyezett, csalddokat
segitd vasarlasi lehetdségek alkalmaval. PI. konyv, ruha)

* Azintézmény helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétédé
szervezet nem mikddhet, tovabbd az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotoddd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célt
tevékenység nem folytathato.

* Az O6vodaban miikod6 konyha teriiletére idegenek csak indokolt esetben, az
¢lelmezésvezeté engedélyével 1éphetnek be.

6.5. A vezetdk és a kijelolt felelésok intézményben valé tartézkoddsanak rendje

Az 6voda vezetdségének tagjai sziikebb értelmezésben:
* intézményvezetd,
* altalanos helyettesek,
* tagintézmény-vezetok,
Az bvoda vezetéségének tagjai tagabb értelmezésben:
* intézményvezeto,
« éltalanos helyettesek,
* tagintézmény-vezetok,
» feladattal megbizottak,
* munkakozosség - vezetok,
A vezetés ugy alakitja ki munkarendjét, hogy a 8.00 - 16.00 6raig terjedé idészakban
folyamatosan biztositott legyen az elérhet6ség, az tigyintézés.

6.6. A vezetdk helyettesitési rendje (R.4.§ (1) bek. . pont 188.§ (1) -(2) bek.)

A vezet6 akadélyoztatasa vagy intézményen kiviili feladatellatisa esetén a helyettesités rendje:
Székhelyen:
¢ altaldnos intézményvezetd helyettes
* szakmai intézményvezetd helyettes,
* az intézményvezetd altal megbizott dvodapedagdgus,
* munkakozdsség-vezetd,
Az intézményvezetd helyettesitését az altaldnos helyettes latja el teljes felel6sséggel.
Tartés tavollét esetén (3 hét) a helyettesités teljeskort, - a vezetéi jogkor gyakorlasara kiilon
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irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményvezetd ¢és a helyettesck egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd dltal adott irdsbeli megbizas alapjan torténik.

Tagintézményekben

A tagovoda-vezetok, feladattal megbizottak helyettesitését az 4ltaluk irdsban megbizott
6vodapedagogus latja el. A vezetok és megbizottjaik ellentétes miiszakban dolgoznak.

* A helyettes megnevezése a helyi éves munkatervben szerepel.

* A tagévoda-vezetd, feladattal megbizott vagy az &t helyettesitd megbizott egyiittes
akadalyoztatdsa esetén, a helyettesitést a munkakozosség-vezetd latja el. Intézkedési
jogkdre az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvésaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki. A helyettes e minéségben tett
intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi,- anyagi és biintetéjogi felel6sséggel
tartozik.

* A helyettes koteles beszdmolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrél,
eredményekrol és a folyamatban levé tigyekrél.

* Az dltaldnos és szakmai intézményvezetd helyettes heti munkaideje 40 éra, melybdl
kételezo oraszdma: 22 dra/hét

* A tagévoda-vezetik, feladattal megbizottak heti munkaideje 40 éra, melybdl
- kotelez6 oraszama 50 f6 gyermek alatt heti 26 éra,
- 50-199 {6 gyermek kozott heti 24 ora,

- 200 - 499 fé gyermek kozott heti 22 6ra (amennyiben a fenntarté masképp nem
rendelkezik)

*  Azintézmény dolgozéinak munkaideje heti 40 6ra, melybdl az 6vodapedagdgusok heti
32 orat  kotelesek gyermekcesoportban eltdlteni. Az intézményvezetd az
6vodapedagogus szamara a kotott munkaidén (heti 32 6ra) feliil a neveléssel- oktatassal
Osszefligg6 feladatokat, eseti helyettesitést rendelhet el. (heti 4 6raban)

6.7. A dolgozék kitelezd Oraszama, munkaideje
6.7.1. Az dvodapedagdgusok kitelezd draszamdba beszdamitott tevékenységek:

- gyermekekkel t61t6tt nevel§-oktaté munka,

- gyermekvédelmi teenddk ellatasa,

- munkavédelmi feladatok ellatasa,

- munkak6zdsség-vezetdi munka ellatasa,

- egyéni megbizatdsokkal kapcsolatos feladatok.
6.7.2. Az dvodapedagogusok felkésziilési idejébe szamitott tevékenységek (40 dra):
(ezek egy részét az intézményben, més részét azon kiviil végzi)

- irasbeli felkésziilés a nevel6-oktatd munkara,

- ériékeli a gyermekek teljesitményét,

- pedagoégiai vélemény elkészitése, elektronikus tton torténd rogzitése,
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- id6szakosan részt vesz a mindségfejlesztési tobbletfeladatok végzésében

- sziiloi értekezlet, fogadddrak tartés,

- Unnepélyek szervezése,

- irasbeli beszdmolok a nevelémunkdjéval kapcsolatban,

- tovabbképzéseken vald részvétel,

- neveltestilleti, munkatérsi értekezleteken, illetve egyéb 6vodai élettel

kapcsolatos megbeszéléseken vald részvétel,

- csaladlatogatas,

- leltarozas,

- Onképzes,

- munkakozosségi foglalkozas,

- kirandulas
Az intézményvezetd az 6vodapedagogus szaméara a ktott munkaidén (heti 32 Ora) feliil
a neveléssel-oktatdssal Gsszefiiggd feladatokat, eseti helyettesitést rendelhet el. (heti 4
oraban)

A technikai dolgozok munkabeosztdsat az dvoda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakdrbe utalt munkék elvégzésének szitkségessége szabja meg. Munkajukat véltott
miiszakban végzik, sziikség esetén célszerii dtcsoportositassal.

A dolgozé munkakezdés elétt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete elétt 5-10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

A munkdb6l valé rendkiviili tdvolmaradasét, annak okat lehetSleg eléz8 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 8 6raig koteles jelenteni vezetdjének, vagy
helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb
esetben a dolgozé az intézményvezetétél kérhet engedélyt, a tdvolmaradésra legalabb
1 nappal el6bb.

A hidnyz6 6vodapedag6gus kételes naplojat a csoportban hagyni, hogy akadélyoztatasa
esetén a helyettesit6 neveld biztosithassa a gyermekek szamara a neveldsi terv szerinti
elérehaladast.

6.8. Az intézmény fogadénapjai

Az intézmény éves munkatervében keriil meghatarozésra a sziil6k és egyéb érdeklddok
fogadasanak idépontja.

Az id8pontot az dvodak hazirendje is tartalmazza.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszléval (nemzeti és uniés) kell ellatni.

Az 6vodak létesitményeit és helyiségeit az 6voda nyitva tartasa alatt lehet hasznalni.
Az Gvoda helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelden, arra a célra lehet hasznélni,
amelyre a helyiséget kialakitottak.
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* Az intézmény sajat bevételeinek ndvelés érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok
elldtdsat - szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési idén tul, eseti szerzddéskotéssel,

bérbe adhatja. A bérbeadas szabalyainal a helyi vagyonrendeletben el6irtak
betartandok.

6.10. Az intézmény téritésmentes szolgaltatasai:

* hitoktatas,

* nyelv- és beszédfejlesztés,

* sajatos nevelési igényli gyermekeknek habilitacios / rehabilitaciosfoglalkozas,
* mozgasterapias foglalkozas,

* tehetséggondozo foglalkozésok,

* agyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete,

6.11. Sziil6i igényeken alapulé tehetséggondozé foglalkozasok

A Vaci Dedkvari Ovoda téritéskoteles szolgéltatasai a kovetkezok alapjan miikdnek:

* A sziildi igényeken alapuld foglalkozdsok szabalyzata tevékenységenként -
koltségszabalyzat alapjan.

* Lehetséges onkéltséges foglalkozasok az eddigi gyakorlat alapjan, mely ¢épiiletenként
¢s nevelési évenként valtozo lehet.
* Azigények felmérése minden év elején szeptemberben, irdsban térténik.

* A foglalkozdsokat a sziiloi igények alapjén szervezziik, mellyel kapcsolatosan a sziilék
irasban nyilatkoznak, és irdsban fogadjak el a koltségtérités mértékét.

* Az inditand6 foglalkozasok szdmat és tipusat mindig az aktudlis igények és
koriilmények hatdrozzak meg, tehat ennek megfeleléen valtozhat.

* Aura toreksziink, hogy a foglalkozasokat a délutani 6rdkban szervezziik.
* A foglalkozasok idétartama igazodjék a korosztélyhoz.

* Olyan tevékenységeknek adunk lehetéséget, melyek az 6voda helyi nevelési

programjéhoz, helyi sajatossdgaihoz, kiemelt nevelési teriiletéhez szorosan
kapcsolddnak.

6.12. Kiilf6ldi gyermekeknek adhat6 kedvezmény

A Nkt 92. § (1) bek. alapjan, a nem magyar allampolgér kiskort akkor valik 6vodai ellatésra
jogosultta ha:

* menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes

* aszabad mozgas ¢s tartozkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,

* bevdndorolt vagy letelepedett jogéllasu, vagy Magyarorszag teriiletén vald
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tartézkodasra jogosito engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe t6rténd felvételénél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatérozott
feltételeknek, az 6vodai nevelést, a pedagogiai szakszolgalatokat a magyar allampolgérokkal,
azonos feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhat, ha a sziil6 harom hénapot meghaladé tartozkodésra jogositod
engedéllyel rendelkezik és keresdtevékenységet folytat. E rendelkezéseket az érintett hazastérsa
és gyermeke tekintetében is alkalmazni kell.

Az a nem magyar dllampolgar, aki az oktatasért felelés miniszter meghivolevelével
rendelkezik, a meghivélevélben meghatérozott ellatist a magyar &llampolgarokkal azonos
feltételek szerint veheti igénybe.

Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatalya al -
ha nemzetkdzi szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az 6vodai ellatésért,
tovabbé a pedagogiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra jut6 foly6 kiaddsok egy tanuléra jut6 hényadat.
A dij a fenntart6 altal meghatarozott szabalyok alapjan csékkenthet vagy elengedhetd.

A gyermek att6l a naptél latogathatja az dvodat, amikortél érvényes orvosi engedéllyel
rendelkezik.

6.13. RendKiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az dvoda mikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathatd
esemeényt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadélyozza, illetve az Gvoda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat, egészségét valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

* atiz,

* arobbantassal tortén6 fenyegetés, bombariadé,

* egyeb veszélyhelyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezitd
kortilmény.

Az 6voda minden alkalmazottia koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az dvodavezet$ dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

+ thz esetén a tlizoltosagot,

« atavollevo intézményvezetdt,

* robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rend6rséget,

« személyi sériilés esetén a mentSket,
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¢ azintézmény fenntartojat,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja,

* asziloket.

A rendkivilli esemény észlelése utdn az dvodavezets vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitésara az épiiletben tartézkodéd személyeket széban hangos kialtassal értesiteni
kell (riad6) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjén kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténo gytilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa
a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezGkre:

* Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagogusnak a
csoportszoban kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

* A Kkiiirftés sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

* Els6dleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kovetden keriilhet sor - a

kortilményektol fiiggben - a gyermekek, a dolgozok, illetve az évoda egyéb értékeinek
mentésére.

* A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténéd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szdmolnia!

* Gondoskodni kell arrél, hogy a rendérség megérkezéséig az intézménybe arra nem
jogosult személy ne Iépjen be.

* Gondoskodni kell arrél, hogy a gyerekekért érkezd sziilék tdjékoztatést kapjanak a
gyermekek tartézkodasi helyérol, lehetévé kell tenni azt, hogy a sziil6k a gyermekeket
hazavihessék.

« Ertesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartézkodo személyeket a fenyegetettségrol.
* Biztositani kell a megérkez6 rendéri erék szamara az intézménybe torténd bejutést, az
intézményt ismeré dolgozo révén a maximalis segitségnyujtast.

* A fenyegetettségrol kozvetleniil, elséként tudomast szerzé személyt a rend6rségi stb.
vizsgdlathoz rendelkezésre kell bocsajtani, addig munkavégzési kotelezettsége aldl
mentesiteni kell.

* Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az els6segélynyujtést, és sziikség
szerint értesiteni kell a mentéket a 104-es telefonszamon.
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Az bdvodavezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett éptilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alibbi
feladatokrol:

* akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasardl,

* avizszerzési helyek szabadda tételérol,

* azelsosegélynyujtas megszervezésérol,

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6iét az évoda vezetdjének,
vagy
az altala Kkijelélt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

* avesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

+ az¢piiletben taldlhato veszélyes anyagokrol,

* akdzm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

* azépiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarél,

* azépilet kitiritésérol,

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito
szerv vezetOjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja kételes betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadd terv” c.
ovodavezetdi utasitds tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teend6k
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv” robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariad¢ terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tiizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az Gvoda vezetdje utasitasra a munkavédelmi felelésnek
kall gondoskodni.

A tliz oltasdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feltigyeletét
latjak el.
Az épiiletek Kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan

¢évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd
a felelds.

A tihzriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényiiek.
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A tilizriadé tervet és a bombariadé tervet az 6voda tizolté késziilékei mellett kell
elhelyezni!

Az esemény utan az intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntarténak, mely tartalmazza az
esemény leirdsat, a megtett intézkedéséket, az elhéritas modjat és idétartamat és az esetleges
kovetkezményeket.

A gyermekek tovibbi elhelyezése az évodik helyi tiizriado tervének megfelelden torténik
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7. OVO, - VEDO ELOIRASOK

7.1. Gyermekvédelmi feladatok

Az Ovoda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében  és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodé feladatot elldté més személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztet6 okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget
kér a Gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6voné, illetve a nevel6-oktatd munkét segité alkalmazott, az 6voda vezetdje utjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek
mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda vezetdje felelés a gyermekvédelmi feladatok ellataséért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkajahoz szitkséges feltételek biztositasaért. A sziiléket a nevelési
€v kezdetekor szoban és irdsban tdjékoztatja a gyermekvédelmi felelds személyérol,
elérhetoségérol.

71,1, Gyermekvédelmi felelds

A gyermekvédelmi felelés koordindlja és segiti az 6vodapedagogusok gyermek és
ifjisagvédelmi munkajat.

Feladatai:

* Folyamatos kapesolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozds
sziikség szerinti rendszerességgel torténik a Csaladsegits- Gyermekjoléti szolgdlatnal.
A gyermek csaladban torténé nevelkedésének elésegitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tdjékoztatjdk a sziilét a jogokrdl, tamogatdsokrdl, ellatasi
formakrol, a fenntarté dnkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérl.

* Segitséget nyujt a kérelmek elbterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezi a
tamogatas megallapitasat, az ellatds igénybevételét.

* Eszlelo-, és jelzérendszerként mitkdik az 6vodéba dolgozé valamennyi pedagogus - a
gyermek- ¢€s ifjisdgvédelmi felelos, ami lehetévé teszi a gyermekeket altalaban

vesz€lyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének
id6ben torténd felismerését.
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(jvoda,o_edugdgusok feladatai

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kérnyezetében a gyermekek
kedélyallapotaban bekdvetkezett valtozdsokat, fejlédési megtorpanasokat.

Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltardsara.
Jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.

Fokozottabb segitségaddssal, torodéssel segitik a gyermek lelki probléméinak
feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kérnyezet miatt hétranyos
helyzeti gyermekek fejlodését.
Egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

Munkavégzésiik sordn koteleseck a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megel6zésére, elharitasara.

Dajkdk feladatai

Minden gyermek esetében szeret§ gondoskodéssal segitik testi, lelki szlikségleteik
kielégitését - 5ltozkddés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

Tapintattal kezelik a gyermekekt6] hallott informaciokat.

A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrdl tajékoztatidk az Gvonét,
gyermekvédelmi felel6st.

Munkavégzésiik sordn kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megelozésére, elharitisara.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds, kapesolattartis rendje

Az Gvodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozéasat az évodaba jard
védono latja el.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- biztositja az egészségiigyi /orvosi, védéndi/ munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges dvondi feliigyeletrdl,
- sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elékészitésérol.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az dvodas gyermekek évente egy alkalommal
fogorvosi sziirésen vesznek részt.

7.2.1. Altaldnos rendelkezések

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése, a gyerekek
testi épségének megovasa az dvoda valamennyi dolgozojanak a feladata.
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Az eszkdz0k, feltételek vizsgalata az Gvoda vezetdjén kiviil az egészségiigyi valamint
a munka és tlizvédelmi megbizott feladata.

Minden 6vodapedagégusnak feladata, hogy a gyermekeknek atadja azokat az
ismereteket, melyek testi épségiik megérzéséhez sziikségesek.

Intézményen kiviili sétdkhoz minden 10 gyermekkel 1 felnétt kisérének kell menni.

Tomegkozlekedési eszkéz0n utazo csoporthoz 10 gyermekenként 1 felnétt kisérst kell
biztositani.

Kirandulasokhoz az 6vodapedagdgusnak névsort kell vinnie, amely a gyermekek TAJ
szamat is tartalmazza.

Balesetveszélyes, a foglalkoztatdshoz nem sziikséges targyakat a gyermek nem hozhat
magaval az Ovodaba, illetve az 6voda 4altal szervezett, intézmények kiviili
foglalkozdsokra, - errl a sziil6 kiteles gondoskodni. Amennyiben az el8irt szabalyozast
nem tartjak be, a bekovetkezett karért az dvoda csak szandékos kérokozas esetén felel.

A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében az ékszerek, gytrd, fiilbevald, nyaklanc
viselése nem ajanlott az 6vodaban. Az altaluk okozott balesetekért, eltiinéséért
felelosséget nem vallalunk.

A sziil6 kételes dvni az 6voda tulajdonét képezd eszkozoket, targyakat, tigyelni az dvoda
rendjére, tisztasdgara és varja el gyermekétdl is.

Allatokat az 6vodaba csak elézetes megbesz¢lés alapjan - a megfelel védelmi eldirdsok
betartasaval - oktatasi céllal lehet bevinni.

7.2.2. Az intézmény egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voddk mikodése sordn a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont altal meghatérozott
szabalyokat szigorian be kell tartani!

Az 6vodékban megbetegedett, ldzas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Lébadozo, gyégyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat, teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.
Betegség utén csak orvosi igazoldssal fogadhaté a gyermek az dvodaba.

Fertéz6 gyermekbetegség esetén az 6vodit azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre.

Az 6vodakban csak egészségiigyi kdnyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
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napok, tinnepélyek, sziildi értekezlet,..)
* Az 6vodak egész teriiletén dohanyozni tilos!

* Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

* Az bvoda helyiségeit, més nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
(nevelési id6n tal) lehet.

* Az 6voda dolgozdi tovabba tigynskok, tizletkotok, vagy mds személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az 6évoda altal
szervezett vasarok alkalmaval.)

Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek elkeriilésének rendje

A nevel6k kdtelesek a rdjuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekkel
betartatni. Az 6vodapedagégusoknak ismerni kell a gyermekek életkori sajatossagait,
figyelembe véve az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, a kiilénbizé
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

7.2.1. A gyermekek védelmének rendje

A nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
ovodai csoportban - a gyermekek életkordnak megfeleléen - ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd
magatartasformat. (csoportnaploban régzitjiik)

* Folyamatosan biztositani kell a feln6tt jelenlétét a gyermekek minden tevékenysége
kozben.

© A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a
gyerekek jelenlétében hasznalni tilos.

* Veszélyes foglalkozasi eszk6zoket - tii, 0110, stb. - csak gondos felnétt feliigyelet mellett
hasznalhatnak a gyerekek.

* Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznéld
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és betartani.

* A jatszbéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosdgat a
karbantartd, csoportos dajka, Ovodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A
balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az évoda vezetéjének vagy
helyettesének és a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat meg
kell tiltani.

* Az 6voda épiiletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntartd
kételes gondoskodni az épiilet karbantartasarol.
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Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vodapedagégus kotelessége az
elsésegélynyjtds. Ha a baleset vagy a veszélyforrast dajka észleli, kételes azonnal intézkedni,
a veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd, tagévoda-vezeté figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd ellendrzi,

731

7.3.2,

Gyermekbaleset esetén az ovodapedagdgusnak az alibbiak szerint kell eljarnia

horzsolasos balesetek, {itésb6l szérmazo sériilések helybeni elsésegélynyujtisa, a
sziilok tajékoztatasa,

nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal menté hivasa és a sziilé értesitése,

¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziils
értesitése ¢s kozos dontés a tovabbi intézkedésrél,

minden balesetet koteles jelenteni az Gvoda vezetdjének, részt venni a kivizsgaldsaban
¢s a jegyzOkonyv elkészitésében,

az 6vodavezetd minden esetben értesiti a megbizott munkavédelmi feleldst, aki
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

a hasonld balesetek megelézése érdekében szdmira meghatérozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentalésa.

A gyermekbaleset jelentése

A nevelési-oktatdsi intézmény baleset-megel §zési tevékenységét, a tanuld- és
gyermekbalesetek jelentési kotelezettségét a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdsi  intézmények miksdésérdl és  a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol szabalyozza.

7.4.

A hérom napon tul gy6gyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. A jegyzdkdnyv egy példanyat a kiallito nevelési oktatasi intézmény &rzi, 1
példany a gyermek sziileié.

Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgdltatas
hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

A stlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartéjanak.

A sulyos baleset kivizsgélasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

A dolgoz6k munkakori alkalmassagi vizsgilata

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI.24.)) NM



Vaci Dedkvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020.

rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozé kételes foglalkozas -
egészségligyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas - egészségiigyi orvosanal.

L]

Az intézmény dolgozdival szemben tamasztott egészségiigyi kévetelmény, hogy csak
egészséges, fertézésmentes allapotban allhatnak munkéba.

Mindenki szémara kotelezd az évenkénti munka alkalmassagi sziirvizsgalaton vald
részvétel.

A vizsgalaton val6 részvétel megtagadasa megfeleld szankcidkat vonhat maga utan a
munkaltaté részérdl (felmentés tartos alkalmatlansag cimén, illetve fegyelmi eljaras
elrendelése)

Minden dolgozonak érvényes egészségiigyi kinyvvel kell rendelkeznie.

A munkavédelmi szabalyzatban meghatdrozott védd vagy munkaruhat sajat testi
¢pségének megdvasa érdekében mindenkinek kételezé viselnie.

Amennyiben a dolgoz6 lazasan, betegen érkezik a munkéba vagy a munkavégzés sordn
betegszik meg, az 6vodavezetd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket. (a
dolgozo nem allhat munkaba, menté hivésa)

Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észleld személy azonnal koteles jelenteni az
Ovoda intézkedésre jogosult vezetdjének és részt venni a sériilt ellatdsaban. A felnétt
balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgdlast a munkavédelmi megbizott
végzi
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8. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

8.1. Feladata

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram és a Helyi
Nevelési Program el6ir.

8.1.1. Altaldnos feladatok

Az 6vodai nevelés feladata az dvodaskort gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

az egészséges €letmadd alakitdsa,
az ¢rzelmi, az erkolcesi és a kozdsség nevelés,
az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés €s nevelés megvalositasa.

8.1.2. Az ovodai élet, tevékenységi formdi — hit- és valldsoktatds

Jaték, vers, mese, ének- zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, mintazas, festés,
kézimunka, mozgés, kiilsé vilag tevékeny megismerése, munka jellegli feladatok,
tevékenységben megvalosulé tanulas.

Alapdokumentumnak az 6vodapedagogusok éltal valasztott és elfogadott program
tekinthet, amely az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramijéra épiil.

A tagévoda vezet6k a neveldtestiilettel kdzosen helyi nevelési- fejlesztési modszereket
dolgoznak ki.

A tagévoda-vezetdk, e dokumentumok alapjan készitik el a helyi 6vodak éves
pedagdgiai munkatervét,

Az 6vodapedagdgusok - az elfogadott irdnyelvek alapjan- dnall6an szervezik a csoport
fejleszté  tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben  konkrétan
meghatdrozzak az adott csoportra vonatkozé tartalmi és szervezési feladatokat.)

A tagovoda-vezetok az ellenorzéseken szerzett informaciok alapjan és az
Ovodapedagogusok tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és
hatdrozzak meg a kovetkezo év feladatait, egyeztetve az intézményvezetével.

Az 6voddk meghatdrozott idében helyet biztositanak az igénylék szdmaéra a hitélettel
tortén6  ismerkedésre, valamint a sziildi igényeken alapuld tehetséggondozd
foglalkozasokon valo részvételre.

Az intézmény pedagégiai programjarél a tagévodik nevelési gyakorlatarol az
¢érdeklddok eldzetes egyeztetés alapjan tdjékoztatast kaphatnak a tagintézmény
vezetOktdl vagy feladattal megbizottaktdl
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9. HAGYOMANYAPOLAS, UNNEPEK, UNNEPELYEK,
RENDEZVENYEK

Az tinnepek, hagyomanyok apoldsat, ezek megiinneplését a pedagogiai program, illetve az éves
munkaterv tartalmazza. Az intézmény egész¢t érintd tinnepeket, megemlékezéseket kiegésziti
a tagintézmények arculatdnak megfelel$ tovabbi rendezvények. Az tinnepek és rendezvények
szervezesének felelOseit, a mindenkori éves feladatterv tartalmazza.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei az évoddban

* Csoporton beliill késziilodés és megemlékezés a gyermekek név,- illetve
sziiletésnapjarol, anyak napjarol

* Népi hagyoményok dpolasa, jeles napokhoz tartozé szokasok, népi kézmfives
technikak bemutatds, megtanitasa (Mihédly napi vésar, sziiret, Luca-nap, kardcsony,
betlehemezés, farsang, hisvét, piinkdsd)

* Tanulmanyi kirdnduldsok, kornyezetvédelmi jeles napok megiinneplése (Takaritdsi
vilagnap, Allatok vilagnapja, Viz vilignapja, Fold napja, Madarak és fak napija,
Kornyezetvédelmi nap)

¢ Kulturalis programok szervezése, (bab, mese, zenés eléadasok) Vérosi rendezvények,

+  Virosi sportrendezvények

A részletes kidolgozast €s idopontokat az 6vodak helyi munkaterve, illetve az intézményi
¢ves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény dolgozdinak hagyomdnyos iinnepei

* szakmai napok szervezése,

* tovabbképzéseken, tanfolyamokon szervezett ismeretek atadasa,

¢ tavozo dolgozok, nyugdijba mendk blcsuztatasa,

* jubileumi jutalomban részesiilok koszontése,

*  kozos Oszi, vagy tavaszi kiranduldsok,

¢ kozds tinnepélyek megszervezése, pedagégusnap, névnapok, kardcsonyi iinnepség.
¢ palyakezds, illetve ujonnan belépé dolgozok kdszontése, felkaroldsa, segitése,

* tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bicsuztatasa

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apoldséan tul ujabb hagyomaényokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsarol, megoOrzésérol is.
Alapelv, hogy az évodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak! Minden 6vodai dolgozénak kotelessége az tinnepi késziilddésben,
tinneplésben részt venni. Az 6voda {innepein, rendezvényein az ovodapedagogusok és a
gyermekek az alkalomhoz ill6 6ltozetben jelenjenek meg.
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10. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

10.1. Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld jogviszony létrejstte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozott
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

* Az intézmény feladatainak elldtasara megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat

kiils6s személyeket.

* Az intézmény megbizéasi szerzddést kothet sajat dolgozéjaval munkakérén kiviil esd

feladatra, hatarozott idére, atmeneti idoszakra.

Az intézménnyel munkaviszonyban dllok dijazdsa

A munka dijazaséra vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A minbségi, vagy tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesitheték az
intézmény Onértékelési Programjanak alapjan.

Virosi és egyéb magasabb szintli cimek, Kitlintetések adomanyozasanal az alabbi
szempontok mérlegelése sziikséges:

10.2. Cimek adomanyozisinak feltételei:

L]

egyenletes, kimagaslé szakmai szinvonalti munkateljesitmény jellemzi,

példas munkafegyelemmel és nagyfoku onallosaggal rendelkezik,

az intézmény céljaival, nevelési programjdval azonosulni tud, annak megval6sitdsaban
aktivan részt vesz,

a gyermekek és az intézmény érdekében tobbletmunkat vallal,

példamutatd kozosségi magatartasarol tantskodik,

szakmai tovabbképzéseken aktivan részt vesz,

kozéleti szereplést vallal az intézmény képviselete érdekében.

10.3. Kitiintetési javaslat feltételei

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,
példamutaté munkavégzés az dvodaért és a kozOsségért,
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* megbizasok dnként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,

* minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

* munkaidon tali tevékenységek rendszeres szervezése, mukodtetése, azokra
tudomanyos el6késziilet,

* részvétel az dvodak- és a varosi oktatas kapcsolatos programjaiban,
* aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

* eredményes részvétel palyazatokon,

* szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

* tovabbképzések, eléaddsok megtartasa,

* munkakozosségben feladatvallalds és szinvonalas munkavégzés,

* aneveles terén Ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

10.4 . A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezeté altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
levé szabédlyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. Az alkalmazottat a
munkaltatd valtozé munkahelyre, az intézmény egész miikodési teriiletén foglalkoztathatja.

A dolgozd kdteles a munkakorbe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhaté
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a
munkakdre betéltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kézlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, az 6évodavezetd
utasitésainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezok:
* adolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,
* a gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
* acsalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok,
¢ az 6voda belso €letével, munkatérsakkal kapcsolatos tények, adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéija
kételes a tudomésdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

10.5. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az
alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell elésegitenitik. A televizid, radio és az irott sajto
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
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A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd elbirasokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatésra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezeté, tagévoda-vezet§ vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

* Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkoézok munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozslt adatok szakszerlségéért és
pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titkok
tartasara vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétt nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az
intézménynek anyagi vagy erkolesi kéart okozna, tovébbé olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza kozlés elétt vele egyeztesse.

* Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

10.6. Szabadsig

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a tagévoda-vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsiganak mértékét a kozalkalmazottak jogdllasarsl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat
megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A tag6voda-vezetdk és
Ovodatitkar nyilvantartasaért az intézményvezeté felelds)

10.7. Az intézménnyel munkaviszonyban #llé dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozékat tdmogatja, akik kiegészité
képzettségiikkel hozzdjarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabélyai:

* Mindenki koteles frasban kérni, tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.

* Felsboktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

* Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultaciés idépontokat.
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* A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4116 Sssze g, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezok széma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A részletes szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazési terv
tartalmazza.

10.8. A munkdiba jiris, a munkavégzés kiltségeinek téritése a 39/2010. (111. 26.) Korm.
rendelet alapjian

A munkaltaté kdteles a vidékrol jaro dolgozok munkaba jards koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni (86%). A jogosultsagot évente kel feliil vizsgalni. Ha a
dolgozonak alkalmazdsa utén a munkdba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezeto részére azonnal be kell jelentenie.

10.9. Lobogdézas

* A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,A nemzeti lobogé6t allanddan
kitizve kell tartani.”

A kormdnyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méreti zaszI6 kittizését, illetve a fellobogozas
szabalyait.

* A zaszl6 dllagdnak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartasardl a tagdvoda-vezetd és
feladattal megbizott gondoskodik.

10.10. Kiilonos kizzétételi lista

A 229/2012 (VII1.28.) Korméanyrendelet 10 fejezet 23.§-ban szabalyozottan az intézmény
koteles a kiilonds kozzétételi lista megjelenitésére. Az intézmény eredményességérol,
felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes adatokat nem sértve) kapcsolodo
legfontosabb informaciokrél a sziildket tajékoztatni sziikséges, melynek érdekében indokolt
ezen adatok nyilvdnossa tétele.

10.11. Telefonhasznalat

Az intézményben 1évo vonalas telefont csak hivatalos tigyek intézésére lehet hasznalni.

A sajat mobiltelefon hasznélatéhoz joga van a dolgozoénak, de az a munkajat negativ médon
nem befolyésolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténé hasznalatinak szabalyai:

* A csoport munkdjat nem zavarhatja. A gyermekek kozott valé tartézkodés ideje alatt a
mobiltelefont lenémitott izemmodban lehet tartani. A csoportban hivast és fogadast
nem lehet kezdeményezni.

* SMS irasa a gyermekek ellatdsa kzben nem megengedett.
* Telefonalni atfedési idoben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez id6
alatt teljes biztonsaggal megoldott.
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* Mobiltelefonjanak szamat a sziilének sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozo, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

* Mobiltelefont a csoportszobaban fesziiltség alé helyezni és feltolteni szigortan tilos!

10.12. Dohinyzis

A nemdohéanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l sz6l6 1999.évi XLII. tv. a munkahelyi dohanyzas feltételeit az alabbiak szerint
szabalyozza:

* Az o6vodaban valamennyi kozalkalmazott, fizikai dolgozo, az intézmény szolgaltatasait

igénybe vevék, valamint a szilok szamdra az intézmény egész teriiletén tilos a
dohéanyzas.

* A fGbejaratndl a nemdohanyz6 intézmény tényét egyértelmii felirat és jelzés
alkalmazasaval tiintetjiik fel.

* A dolgozok az épiilet kapujatol 5 méterre mehetnek ki dohanyozni a munka zavarasa
nélkiil.

10.13. Intézményi étkeztetés

Az étkezest igénybevevé dolgozo kiteles a leétkezett napok szaménak megfelelé étkezési dijat
befizetni. A nyilvantartds vezetéséért a tagdvodak pedagbgiai asszisztensei felelnek.. Az
otthonrdl hozott étel fogyasztdsa megengedett.

10.14. Béren kiviili juttatisok rendje

A béren kiviili juttatisokat a mindenkori Kollektiv Meggllapodis szabdlyozza

¢ Cafetéria - amennyiben a fenntarté biztositja, az intézménnyel jogviszonyban &llé
kozalkalmazottak kapjak.

* Keéperny6 elétti munkavégzéshez éleslatést biztosito szemiiveg

* munkaruha, védofelszerelés

* Temetési segély kozeli hozzitartozo haléla esetén, az intézmény koltségvetésének
fiiggvényében.

10.15. Alapitvany miikédése az intézményben

Az alapitvanyok miikdésére vonatkozé adminisztrécié ellatisa az alapitvany kuratériuménak
feladata. Az alapitvany vagyonvédelmére vonatkozéan az intézményre érvényes szabalyok a
mérvadok.



Viéci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020.

10.16. Internet hasznalata

Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére, a kitelezd draszamon til
hasznalhaté az internet. (palyézatok frasaval kapcsolatos dokumentumok letéltésére, hivatalos
levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglaldsra, muzeumok nyitva tartaséara, stb.).
Magéncélu levelezések, képek, egyéb informécio letdltése nem engedélyezett.

10.17. Dokumentumok kiaddsanak szabdlyai

* Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabdlyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezet6 engedélyével torténhet.

10.18. Kartéritési kotelezettséo

A munkavallalo a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegeéseével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatdsi vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
Jjegyzék vagy elismervény alapjan vett 4t.

Az 6vodavezetdt e nélkiil is terheli felelésség az dltala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatrozasanal a M7172-173. §-a az irdnyads,

10.19. Anyagi feleldsség

Azintézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
Az dvoda a dolgozé személyes értékeinek megdrzéséért nem felel.

Az intézményben beszedett pénzek kezelése a Pénzkezelési szabdlyzatnak megfelelen
torténik. Ellenkez6 esetben a kdr megtéritése a dolgozot terheli.

10.20. Felelésségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben felelésségre vonasta2012. évi I térvény [ Munka tv. ], alapjan
kell alkalmazni.

A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel akkor sziintethetd meg. ha

* A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes
megszegése:
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* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén és nem tudja tavollétét igazolni,

* nem munkara képes allapotban jelenik meg,

* megszegi a munkajara vonatkozo6 szabélyokat, utasitasokat,

* nem miikddik egyiitt munkatérsaival, sét akadalyozza a munkit,

* indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

* illetéktelenekkel k6z8l olyan informacidkat, amelyek munkéja soran tudomésara
jutottak,

* megszegi az intézmény bels szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kéozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés lehet, pl.: a munkakori leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése; a munkaltaté utasitasainak megtagadasa (kivétel a 2012. évi
I trvény, Munka tv., 31. fejezet 54§ - ban foglaltak); a rendszeres késés a munkahelyrél stb.

A vétkesség formdija lehet:

* széndékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint:

* gondatlansagbol eredé (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kévetkezményeit, de kdnnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
elore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatd figyelmet,
koriiltekintést).

A feleldsségre vonds mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagétol és az addigi munkavégzés

mindségétdl is fligg.

10.21. Bélyegzo hasznilata, kezelése

A székhely 6voda bélyegzoit az intézmény vezetbje és az altalanos helyettes, dvodatitkar,
hasznélhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik.

A tagintézmények és telephelyek bélyegzéit a tagintézmény-vezet6k, vagy tévollétiikben
helyettesitésiikre kijelslt 6vodapedag6gusok hasznalhatjéak.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatérdl nyilvantartést kell
vezetni.

Hivatalos iratokon a Vaci Dedkvari Ovoda (székhely) bélyegz6i hasznalhatok az alairdsi
jogosultsaggal egyiitt.

A bélyegzoket elzarva kell tartani. A bélyegzit eltiinése esetén érvényteleniteni kell.
Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi és Kulturalis Ko6zlonyben.
Az 6voda tulajdonaban 2 bélyegz6 van. 1 darab korbélyegz6, és 4 darab hosszi bélyegzo.
A hosszii bélyegzd _ felirata és lenyomata:
*  Vaci Deakvari Ovoda, 2600 Vac, Deakvari féut 34.
*  Vici Deakvari Ovoda Diéfa Utcai Tagintézmény, 2600 Véc, Diéfa utca 1.
*  Vici Dedkvéri Ovoda Siraly Utcai Tagintézmény, 2600 Vac, Siraly utca 7-9.
*  Véci Dedkvari Ovoda Napsugar Tagintézmény, 2600 Vic, Ujhegyi ut 46.
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A korbélyegzd felirata és lenvomata:
*  Vaci Dedkvari Ovoda, 2600 Véc, Deakvari fut 34,

10.22. A kiadményozasi jogkir gyakorlisa

A Vaci Dedkvari Ovoda nevében alairasra jogosult az intézmény vezet6je. A cégszerii alairast
igénylé iratok kivételével dnélldan ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali
vagy stirgds intézkedést tartalmazo iratokat helyette az altaldnos helyettesek irhatjak ala.

A tagintézmény-vezetd aldirdsi jogkore a vezetése al4 tartozo e gység szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, az 6voddban a tanligyigazgatas
korébe tartozo tigyekre terjed ki.

Cégszerdi alairast igénylo iratok esetén az alairds érvényességéhez két jogosult személy alairasa
szitkséges. A két alair6 koziil az egyik az dltalanos helyettes. Tartés akadalyoztatasa esetén az
0t helyettesité személy jogosult az alairdsra.

10.23. A panaszkezelés rendje

* Azdvoda munkdjira, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utébbi esetben jegyzodkonyvet
kell az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal él6
nagykort felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru gyermeke €l a
panasz lehetéségével.

* A panasz kivizsgilasat az voda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva a
megbizdjanak.

* A panaszt tev6 30 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

*  Neév nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

10.24. Kiildemény felbontisa (335/2005 Korm.r, 27.§)

* Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt az dvodavezetd vagy helyettese
bonthatja fel.

* A névre 526106 levelet kizarolag a cimzett, vagy az éltala megbizott személy bonthatja fel.
* A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informacidkat tartésan 61z
masolat készitésérol.

* A faxon érkezett irat kezelésére az 4ltalanos rendelkezések az iranyadok. E-mailben
¢rkez0 kiildemény letoltése, megnyitdsa az 6vodavezetd, ill. az dvodatitkar feladata.
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10.25. A fenntarté hatirozatainak, rendeletéinek figyelembe vétele
Az onkormanyzat valamennyi rendeletét, hatdrozatat be kell épiteni mikédéstink rendjébe a
hatalyba lépést kdvetd 45 napon beliil.

A hatérozatok az SzMSz mellékleteként kezelendék, és érvényességének idejéig szol.

10.26. Az épiilet biztonsigos nyitisa - zardsa

Az ¢éplilet biztonsdgos nyitdsaért, zarasaért, a riaszto kodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatérozott személyek felelnek.

Ovodakulesok taldlhaték: intézményvezetdnél, altalanos helyettesnél, tagintézmény-
vezetOknél, tigyeletes dajkaknal, kijelolt Ovodapedag6gusnal, 6vodatitkarnél, konyhai
dolgozonal.

10.27. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A tdmegtédjékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
aldbbi szabélyok betartasa mellett kell el6segiteniiik. A televizié, radié és az irott sajto
képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak minésiil. A felvilagositas-adas,
nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elbirasokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet$ vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

¢ Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos védlaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozI¢és el6tt vele egyeztesse.

* Kiulfoldi sajtoszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezet$ engedélyével adhato.

10.28. Az elektronikus és az elektronikus viton elésllitott nyomtatvinyok kezelési rendje
(229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet)

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
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vezetje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapi masolatat:

* azintézményre vonatkoz6 adatok modositasat,

* azalkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentéseket,

* agyerekek jogviszonyara vonatkozé bejelentéseket,

* az oktdberi statisztika adatlapjait.
Az elektronikusan el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett forméban kell térolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hélézatiban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz az intézmény vezetSje, az 4ltalanos
helyettesek és az 6vodatitkar férhetnek hozza.

10.29. Az _elektronikus vwton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje:

* azintézmény neve, cime, OM azonosit6 szdma,
*  korbélyegzo, hosszi bélyegzé lenyomata,
* intézményvezet6 alairasa.

10.30. Fizetési elleg kérelme

A munkavallalok évente egyszer irdsos kérelmet nyujthatnak be a fizetési eldlegre vonatkozéan
a megfelel6 formanyomtatvany kitoltésével.

A vezet6i utasitasnak megfelelden.

Amennyiben a dolgozo jogviszonya idékézben megsziinik, Ggy kételes a fennmarado Osszeget
egy Osszegben a Gazdasagi Hivatal pénztaraba befizetni.
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11. Zaré rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéscket a
mellékletben jelslt szabéalyzatok tartalmazzék.

AZ SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok az alapdokumentum véltoztatisa nélkiil is
modosithatok, ha jogszabalyi el6irasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény
vezetdje ezt sziikségessé teszik.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi Jogkdrében intézkedhet,

Jelen SZMSZ médositasa csak az alkalmazotti testiilet elfogadaséval, a sziiléi szervezet
egyetértésével egyidejiileg Iép hatalyba.
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12. Legitimaciés zaradék
A Szervezeti- és Miikddési Szabalyzatot az alkalmazotti kozosség 2020. majus 29.-én
elfogadta.

Vac, 2020. méjus 29.

nevelbtestiilet képviseltje nevelétestiilet képviseldje

Sziiléi Szervezet elndke

11. Az SZMSZ kitelez6é mellékletei

sz. melléklet: Szervezeti felépités

sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

sz. melléklet: vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos eldirasok
sz. melléklet: munkakéri leirdsok

B

intézményvezetd

Vic, 2020. majus 29.
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2 sz. melléklet

A VACI DEAKVARI OVODA
ADATKEZELESI SZABALYZATA

A személyes adatok védelme és személyiigyi nyilvantartas és kezelés biztonsaga érdekében a

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat melléklet
A VACI DEAKVARIOVODA neveldtestiilete a kiznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
43. §-a alapjan biztositott jogkdrében - az intézmény Szervezeti és mikodési szabélyzata 2.
szamu mellékleteként a kovetkezo adatkezelési szabdlyzatot fogadta el.

L. Altalsnos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabdlyzat (tovibbiakban: Szabdlyzat célja):

- az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az
ezekkel Osszefiliggd adatvédelmi kovetelmények szabdlyozasa.

2. A Szabalyzat alapjit képezd jogszabdlyok:

- Azinformécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadségrol sz616 2011, évi
CXII. torvény

- akdznevelésrdl 2616 2011. évi CXC. torvény, kiilongs tekintettel a 26. fejezetére

- a nevelési - oktatdsi intézmények miksdésérdl szolé 20/2012 (VIIL31.) EMMI
rendelet és a 7. szamu fejezete

- a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B-D §- ai és az 5. szamu melléklete.

3. Aszabdlyzat hatdlya:

- a Szabdlyzat hatdlya Kkiterjed az intézmény vezetdjére, a vezetd beosztast
alkalmazottakra, minden kizalkalmazottra, tovédbba az intézmény gyerekeire.

4. E szabdlyzat alapjdn kell elldtni

- akozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazotti személyi iratainak

¢s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés),
valamint

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovdbbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermeki adatkezelés).

5. E szabdlyzatot megfelelgen kell alkalmaznia kizalkalmazotti jogviszonyok megsziinése

utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulé eldzetes eljarasokra.
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A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kételezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
Jogviszony fennéllasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

6. A Szabdlyzatban haszndlt fogalmakat a Fiiggelékértelmezd rendelkezései tartalmazzdak

I. RESZ

A kozalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés
1. Felelosség a kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiged adatok kezeléséért
1. Az intézményben a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
- azintézmény vezetdje,
- az érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitmény-értékelést végzé vezetd
(vezet6-helyettes),

- az 6vodatitkar,

- személyligyi adatkezelésben barmely formaban kozremiiksdé kozalkalmazott,

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
1.2. Az intézmény vezet6je felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabélyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eléirdsok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.3. A teljesitmény-értékelést végzé vezetd (vezetd-helyettes) felel6sségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a teljesitmény-értékelés folyamataban bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerll és targyilagos teljesitmény-értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

1.4, A vezet6 felelds azért, hogy illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen
beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsék.

2. Az alkalmazottak nyilvdntartott adatai

2.1. A kozoktatasrol szo16 térvény alapjan nyilvéantartott adatok:
- nev, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
- lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité széam;
- kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban 1t6tt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idé,
- besorolassal kapcsolatos adatok,
- alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakérbe nem tartozoé feladatra térténé megbizas,
- munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabbé az azokat terhelé tartozas és
annak jogosultjai,
- szabadsag, kiadott szabadség,
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- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- azalkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei.

2.2. A kozoktatasrol sz0l6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kére alapvetden
megegyezik a koézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkordk adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kézalkalmazotti alapnyilvantartas vezetésére szolgél a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok
forméjaban.

2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kézalkalmazott

kozalkalmazotti jogviszonyaval Gsszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4116
adatait.

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil - torvény eltérd rendelkezése
hidnyéban - adatszerzés nem végezheté, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.5. Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszdmlaszamat.
2.6.A kozoktatasrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alapnyilvantartas

adatkdrébe nem tartozé nyilvantartds vezetését a munkakdri leirassal feladatkérébe utalt
tgyintézé végzi.

3. A kézalkalmazotti adatkezelésben kizremitkodék feladatai

3.1. Az intézmény kézalkalmazottainak adatkezelését az dvodatitkar és az altaldnos helyettes
végzi. Feladatkorén beliil adatokat kezel az 6vodatitkar.

3.2, A magasabb vezet6 beosztdsi vezeté tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

3.3. A kozalkalmazotti alapnyilvéntartds VII. adatkérébdl, a munkébol valé rendes szabadsag
miatti tdvollét idétartaménak nyilvantartésat az dvodatitkér vezeti.

3.4. A kézalkalmazotti alapnyilvéntartds személyi juttatasokrdl sz616 VI. adatkoréhez tartozé
nyilvantartast az dvodatitkar vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zéarasat kdvetben étad a
személyzeti anyag részére.
3.5. Az 6vodatitkar  felelésségi  korén  beliil  koteles
gondoskodni arrél, hogy:
- az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a szemgélyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, frdsbeli rendelkezése, birosag
vagy mas hatosag dontése, jogszabélyi rendelkezés,

- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
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Ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepléadat a valosagnak mar
nem felel meg,

- ha a kozalkalmazott nem éltala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

- a kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzésérdl az énkéntes adatszolgaltatés

korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézéen.

3.6. Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan kézalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége sordn kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatkorével és a
személyi irattal osszefiiggé adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvdntartds vezetése, az adatok tovabbitisa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezetheté. ez esetben - a
kovetkez6 kivétellel - papir alapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott

- adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott aldirdsaval igazolja az adatok valodisagat

- athelyezéskor,

- koézalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4. 1. pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4. 3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbél a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen t6rolni kell a kiszalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznélhatok.

4. 4. A technikai azonosit6 a kézalkalmazott egyéni azonositésara szolgéld szamjegy. Az egyéni
azonositdt az intézmény nem valtoztathatja meg a kézalkalmazotti jogviszony fennéllasa alatt.
A technikai azonositérél az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil mésnak
tajékoztatas nem adhato.

4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

4.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
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kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozé adat kozérdekd, ezeket az adatokat a
kézalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7. A kozérdeki adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairél - a 4.8, pont szerinti
adattovabbitas kivételével - tdjékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 . Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyul6 irasbeli kérelmére
hasznalhatjak fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a koznevelésrdl sz616 torvény
26. szamu fejezetében felsorolt adatok tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizetohelynek,
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést
végzO vezetének, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljérast folytaté
testiiletnek, vagy személynek.

4. 10. Az adattovabbités a 4. 9. pontban felsoroltak irasok megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén 4tadokdnyvvel torténhet, illetve e-mailen tértént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelel adatvédelem biztositasaval, Intézményen beliil papir
alapon zart boritékban.

4. 11. Az adattovabbitds az dvodavezeté aldirdséval torténik. Az illetmény-szamfejt6 hely
részére torténd adattovabbitést a gazdasagi vezetd iranyitja.

5. A kézalkalmazott jogai és kotelezettségei

S. 1. A kozalkalmazott a sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak més szervhez
torténd megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezet6jetdl, egyéb esetekben az Gvodavezetdtol irdsban kérheti. A kézalkalmazott felelds azeért,
hogy az dltala a munkéltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kételes irasban
tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizaldsarsl.

6. Személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznélaséval keletkezett - adathordozd, amely a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), felhasznaldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetéen keletkezik, és a
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kozalkalmazott személyével sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. A kdzalkalmazotti éllashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat szemé€lyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilsnitve kell
iktatni és kezelni.
6.3. A személyi iratok kirébe az aldbbiak sorolandék:

- aszemélyi anyag iratai,

- akézalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefiiggd egyéb iratok, G

- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyéval Osszefiliggd mds jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (adobevallés, fizetési letiltés),

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként 4tadott, adatokat tartalmazo
iratok.

6.4.Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a
kézérdekliadatok nyilvanossagarél sz616 tdrvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanydba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mitkddtetése az vodatitkar feladata.
7.2. A személyi iratokba a kovetkez szervek és szem¢lyek jogosultak betekinteni:
- a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény 83/D §-dban meghatarozott személyek

- akézalkalmazott felettese,

- ateljesitmény-értékelést végzd vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzs szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytato testlilet, vagy személy,

- munkaiigyi, polgéri jogi, kdzigazgatési per kapcsan birdsagnak,

L]

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész és a
birosag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e faladattal megbizott munkatérsa
feladatkérén beliil,

- az adohatosag, a tarsadalombiztositasi szerv, az tizemi baleseteket kivizsgald szerv
¢s a munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé térvény szerint jogosultak
(adéellendr, tarsadalombiztositasi ellenér)

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabdlyzat, valamint a
20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjéan torténik.

7.4. A kézalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat vissza kell adni az ¢rintettnek, illetve személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5. A személyi anyag tartalma:
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- akozalkalmazotti alapnyilvéntartas adatlapjai,

- apalydzat vagy szakmai dnéletrajz,

- az erkolesi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany maésolata,

- aKkinevezés és annak mddositasa,

- avezetdi megbizas és annak visszavondsa,

- acimadoményozis,

- abesorolés iratai, kzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- ateljesitményértékelés,

- akozalkalmazotti jogviszony megsziinteté irat,

- ahatalyban lév6 fegyelmi biintetést kiszabé hatérozat,

- akozalkalmazotti igazolas masolata.

3

7.6. A 7. 5. pontban felsorolt iratok (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell
tarolni.
7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kézalkalmazotti alapnyilvantartast a vezetd

¢s az altalanos helyettes allitja 6ssze. A torvény eltérd rendelkezésének hidnyéaban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszémot é&s az ligyirat
keletkezésének idépontjat is.

7.9. A személyi anyagnak ,,Betekintési /lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba t6rténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabdly alapjan és
idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A »Betekintési lap”-ot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartdsba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap™ kitoltését
kovetben jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolé 1995. évi
CXXV. Torvény 42. §-4ban foglalt eseteket.

7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleléen a
kézponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezel$ alairasat.

7.12. A személyi anyagot - kivéve, amellyel 4thelyezés esetén atadtak - a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 75 évig meg kell 6vizni.
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Il. RESZ

Gyermekek adatainak kezelése, tovibbitdsa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
1.1. Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,

tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabdlyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

1.2, Az 6vodavezetd - helyettes felel6s a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa alatartozo
tertileten foly6 adatkezelés szabélyszertiségéért.

1.3. A pedagdgusok, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, valamint az dvodatitkar munkakéri
leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggt feladatokért tartoznak felel6sséggel.

L4, Az 6vodatitkdr és a feladatkore szerint illetékes iigyintézé felelés a pénziigyi
elszamolasokhoz kapesol6do személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelhetd gyermeki adatok

2.1. A gyermekek személyes adatai a kdzoktatasrél szolod torvényben meghatéarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagégiai célbodl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egeszségligyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2. A Kéznevelésrol sz016 torvény 26. szam fejezete alapjén nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziletési helye és ideje, allampolgarséga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgérsag esetén a Magyar Koztarsasag
tertiletén val6 tartézkodas jogeime és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama;,
b) szild6 neve, lakohelye, tartozkodasi  helye,
telefonszdma; az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos iratok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartési nehézséggel kiizdé gyermek, rendellenességére
vonatkozé adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- atobbi adat a sziil hozzajarulasaval, tovdabba
d) jogszabélyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiraldsihoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és kedvezményre val6
jogosultsag.

3. Az adatok toviabbitdisa

A gyermeki adatok a kozoktatasrél sz616 torvényben meghatérozott célbdl tovabbithatok az
intézménybol:

a) fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, Onkorményzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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b) sajitos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo6 adatok,

¢) amagatartas, és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelétestiileten beliil, a sziilének,

f) agyerek 6vodai felvételével, atvételével kapesolatban az érintett 6vodahoz,

g) azegészségiigyi, 6vodai egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, egészségi
allapotanak megallapitésa céljabol,

h) a csaladvédelemmel foglalkozé — intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol.

4. Az adatkezelés és tovdabbitds intézményi rendje

4.1. A gyermeki adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az dvodavezetd, az dvodavezetd
helyettese, a pedagégus feladatkore, vagy megbizasa szerint, gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s, balesetvédelmi felelds, Ovodatitkar.

4.2. Az 6vodatitkdr feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgald csoportnévsor vezetése. A
csoportnévsort €s a nyilvantartisokat biztonsagos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az
arra illetékes személynek biztositja.

4.3. A Dbalesetvédelmi felelés kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat,
jegyz6konyvet, a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.

4.4. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek, rendellenességére vonatkozé adatokat, a 3.h) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozo iratot. Nyilvéantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési
dij megdllapitdsahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitdsahoz sziikséges adatok
feladatkorén beliil részt vesz az Gvodavezetd- helyettes.

4.5. Az dvodavezetd adhatja ki a 3.a), b), ) és h) pontban irt adattovabbitasrol sz616 iratokat.
Az irat elokészitdjét az dvodavezetd jelsli ki.

4.6. Az illetékes 6vodavezetd - helyettes adja a 3. g) pontok szerinti adattovabbitasrél sz616
iratokat.

4.7. Az adatkezel$ az adatfelvételkor téjékoztatia a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatds
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgéltatas esetében kézdlni kell az alapul szolgélo
Jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezo.

4.8. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

4.9. A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds kételes gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban

torténd megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa méar nem tartozik a kdzoktatasrol szold
torvényben és jelen Szabalyzat 11/2.1. pontban irt célok kirébe.
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5. Titoktartdsi kitelezettség

5.1. Az o6vodavezetét, dvodavezetd - helyettest, a beosztott pedagdgust, gyermek- és
ifjusagvédelmi felelést, tovabba azt, aki esetenként kdzremiiksdik a gyermek feliigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozéan, amelyrél a gyermekkel, sziil6vel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2. A kiskort gyermeksziilojével kozolheté minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor is sérti, veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kériilményre (magatartas, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
¢rzelmi, vagy erkolesi fejlodését gatolja, vagy akadélyozza, és amelynek bekévetkezése sziildi
magatartasra, kozrehatdsra vezethetd vissza.

5.4. A ftitoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymés kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbesz€lésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevel6testiileti értekezleten.

5.5. A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést - a
pedagbgus, a gyermek- és ifjiisagvédelmi felelds, a neveldtestiilet Javaslatara vagy sajat dontése
alapjan - az 6vodavezet$ kezdeményezheti irasban.

5.6. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kozoktatasrol szolé
torvény 2. szamu mellékletében meghatérozott nyilvantartisara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo el6irasokat.

5.7. A koznevelésrdl sz0l6 torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.

A kozoktatas informaicids rendszere

A kozoktatas informacios rendszere - kdzponti nyilvantartds keretében - a nemzetgazdasagi
szintli személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozz4jarulasa esetén, illetve az érdekelt
egyidejli értesités mellett a 4. és 6. pontban meghatérozott esetben adhaté ki.

A pedagégus igazolviny

A munkaltaté a pedagégus-munkakdrben, a pedagdgiai eléadd és pedagogiai szakértéi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés részére- kérelmére -
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagbgusigazolvanyt a munkaltaté 4llitja ki a jogosult részére.
A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamét, a jogosult nevét, lakcimét
¢s személyi igazolvanya szamat.

A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni.

Az igényléshez sziikséges adatok a pedagbgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A
pedagégus igazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
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kovetd 6t €vig kezelheti. Az adatkezelés kizérélagosan a pedagégus igazolvéany elkészitését, az
adatok térolésat és a Kozoktatasi Informécios Irodaval torténd egyeztetést fo glalja magéban.

III. RESZ

Zaré rendelkezések

1.~ A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo melléklet kapesol6dik.

2. Ajovdhagyott Szabélyzat egy - egy példanyét az 6vodavezet6i iroddban, a neveldi szobéban
hozzéférhet6 Szervezeti és Miikodési Szabélyzattal egyiitt kell kezelni.

Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és dltalanos-helyettese adhat tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak 2. szému mellékletét képezd jelen
Szabalyzat a nevelStestiileti értekezlet elfogadésa utén valik érvényessé.

Vac, 2020. méjus 29 .

intézményvezeto
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IV. RESZ
Zaradék
1. Az adatkezelési szabélyzatot az évoda nevelétestiilete a 2020. januér 31-én megtartott

hatérozatképes értekezletén a Szervezeti és miikodési szabalyzat 2. szamt mellékleteként
elfogadta.

Vac, 2020. majus 29 .

Jjegyzokonyv hitelesitd intézményvezetd

2. A Sziildi szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat a
gyermekekre vonatkozo rendelkezéseihez a sziiléi szervezet egyetértését adta.

Véc, 2020. majus 29 ,

Sziil6i szervezet képviseldje
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Fiiggelék

Ertelmezé rendelkezések a személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol sz6l6 1992. évi LXIIIL. térvénybol.

Személyes adat: barmely meghatérozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbol levonhato, az
¢rintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithats. A személy killénssen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kozvetleniil, vagy kozvetve - név, azonosit6 jel, illetdleg

egy, vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzo tényez6 alapjan azonositani lehet.

Hozzdjdrulds, az crintett kivansagdnak nkéntes és hatérozott kinyilvanitésa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ré vonatkozo személyes
adatok - teljes korti, vagy egyes miiveletekre kiterjed - kezeléséhez.

Adatkezelés, az alkalmazott eljérastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megviltoztatasa, felhasznélasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa
vagy Osszekapcsoldsa, zdrolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznéalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szémit fénykép-, hang-, vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzék (pl., ujj- vagy
tenyérlenyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitds, ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé teszik.

Nyilvanossagra hozatal, ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés:az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyredllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités, az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozds, az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feltételek elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyét6l.

Adatfeldolgozd, az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely az adatkezelé megbizasardl - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan trtén6 megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatillomdny, az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy, olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval.
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3 sz. melléklet

A vagyonnyilatkozat tétellel kapesolatos eléiriasok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLII, torveny 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kdzszolgalatban 4116 személyek vagyonnyilatkozat- tételi
kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban 4ll6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:

a kozszolgélatban &ll6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
ddntésre vagy ellendrzésre jogosult kizbeszerzési eljérds soran /3. § (1) b/,

a kozszolgalatban 4llo személy (nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellen6rzésre jogosult feladatai elltésa soran /3. § (1) c)/

koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

onkormanyzati vagyonnal val6 gazdéalkodas sorén, illetve

dnkormdnyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,

a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Snkormanyzati timogatasrol valo déntésre
irdnyulo eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

a kozszolgalatban 4llo személy (6ndlldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy ¢nkormanyzati tdmogatdsok
felhasznélasénak vizsgilata, vagy a felhasznalassal val6 elszamolés soran /3. § (e)

Az intézményben vagyonnyilathkozat-tételi _kotelezettsége az aldbbi _vezetd beosztdsii
dolgozdknak van:

intézményvezetd
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4.sz.melléklet

Intézményvezeto-helyettes munkakori leirdsa

A munkavdllalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besoroldsa:

FEOR szima:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodds:

Megbizds idotartama:

A munkakér célja:
- Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.
- Vezeté-helyettesként felelosséget vallal az intézmény szakszerti miikodéséért
- Segiti és tdmogatja az intézmény mikddtetését és a vezetdmunkajat.
- A munkamegosztas szerint elldtja a rdbizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a bels6ellendrzés feladataiban.

Pedagogiai-szakmaifeladatok

- Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitésaban, és elésegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

- Segiti a palyakezdé gyakornok, illetve az tij kolléga szakmai tajékoztatasat,
beilleszkedését

- Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében, sikeres lebonyolitasdban tevékenyen részt
VeSZ.

- Ellen6rzi az egyenldbéndsmdd elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.-
Oszténzi a pedagdgusok tervszert és folyamatos 6nképzését.

- Elbsegiti az ujité szandéku, korszerii pedagogiai térekvések kibontakozasat.

- Tamogatja a szakmai munkakozosség-vezetomunkajat, ahhoz megfelels segitséget nyjt.
- Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkét, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

- Az o6vodai dokumentumokat jol ismeri, €és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

- Nevel6testiileti értekezletek témajara, lebonyolitasdra, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezésére javaslatot tesz.

- Iranyitja és ellenérzi a Pedagégiai Programban meghatarozott nevels-fejlesztémunka
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szakszer( végrehajtasat, megvaldsitasat.
Taniigy-igazgatds feladatok

- Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztikaelkészitését.

- Avezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasardl.

- Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

- Az éves normativa és statisztika elkészitésében felelésséggel részt vesz, biztositja a
pontos és korrekt adatszolgéltatast. A térzskonyvet évente kétszer vezeti.

- Koveti és adminisztrélja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok
szamat. A

- statisztika szdmdra (kihasznaltsag) sszesiti a mulasztasi naplok adatait havi szinten

- nyilvantartast vezet a gyermekek hianyzasarol.

- Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és

- azok tartalmat.

- Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai

- tartalmu el6adast, foglalkozast szervezzenek.

- Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munkaellatasat.

- A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hianyosségokat
azonnal jelzi a vezetdnek.

- A Sziil6i Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
Jjogosultsaganak érvényre juttatasat.

- Az intézményvezeté altal szervezett vezetoi értekezleteken beszamol az idészerti
feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

Munkaltatoi-humdnpolitikai feladatok

- Ellendrzi a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolési titemtervet.

- Ellenérzi a dolgozok munkaidé beosztésat, iigyeleti rendjét, és nyomon kéveti ezek
betartasat.

- Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora helyességét.

- Ugyeletet tart az elézetes beosztas alapjan.

- A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kézérdeki, pozitiv, illetve negativ

- észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

- Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdldséra, a kereset-kiegészités elosztdsara és a
kitlintetésekre.

- Akollektivan beliil ellenérzi a térvényesség megtartasat, a
munkaviszonyétvétkesenmegszegddolgozdtsrvényesfeleldsségrevonasat.

Gazdasdagi adminiszirativ feladatok

- A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd tigyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik.

. Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbdzé eszkézok

vasarlasaban.

- Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, feltjitasokra,

beszerzésekre.

- Betartja a kételezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés,

érvényesités eljarasrendjét.
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- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos

gazdalkodas, az intézményi vagyondrzése, védelme.

- A koltségvetés tervezéséhez és felhasznaldsahoz javaslatot tesz.

- Gondoskodik az intézménymiikdtetésérél, a tagovodak részére koltségvetésben
biztositott pénziigyi eszkozok gazdasagos felhaszndldsarél-az intézményvezetével
torténo eldzetes egyeztetés alapjan.

- Megszervezi a rendelkezésre 4llo eszkozok és berendezések célszer(
felhasznalasat, megovasat.

. Eves szabadsagolési tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15
nappal egyeztet, kivéve a rendkiviili esetet.

Kapesolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napikapcsolatot tart:

- az 6vodavezetével (szakmai, gazdasagi témdkban),
- valamennyi pedagdgussal,
- a pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottakkal
- sziiléi kozosséggel
Indokolt esetben a vezetd tavollétében telefonon tartja vele a kapesolatot.

Nyilatkozat:

A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim sordn hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Déatum: Vac, 20

k.m.f.t.

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

intézményvezetd munkavallald
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Tagovoda-vezeté munkakori leirdsa

A munkavdllalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besoroldsa:

Munkdltaté:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodds:

Megbizds idotartama:

A kotelezd oraszdamon feliil ellitando vezetdi feladatok:

Mindenkor segiti és timogatja az 6vodai korzet hossza és révid tava célkitiizéseinek
megvaldsitasat legjobb tudésa szerint.

Elkésziti a tagévoda éves munkatervét.

Aktivan részt vesz Pedagdgiai Program,az SZMSZ és a hazirend Osszedllitasdban,
maodositasaban.

A pedagdgiai program célkitlizéseit figyelembe véve a nevel6testiilet munkdjét segiti,
vezeti.

Az 6vodapedagogusok jelzései alapjan javaslatot tesz az iskolaérettségi vizsgélatok
felterjesztésre.

El6segiti és tamogatja a neveldtestiileten beliil miksdé szakmai kozdsségek munkdjat,
Felterjeszti az Ovodapedagégusok és a nem pedagégus munkakdrben dolgozok
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

Sziitkség szerint hivja 6ssze a tagintézményben a nevelbtestiiletet munkaértekezletre,
munkatdrsak, kollégak szdmara biztositja a korrekt informécidaramldst.

Biztositja az egészségiigyi eldirdsok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, és a
sziikséges intézkedéseket &ndlldan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi {itemtervet, munkatervet, beszamolot ir.

Felel a szabadsagok torvényes kiadaséért.

Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket.

Az 6vodapedagogusok és alkalmazottak véleményének figyelembevételével javaslatot
tesz a sziikséges eszk$zok beszerzésére.

Szervezi €s irdnyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet tart

az eldzetes beosztas alapjan.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az dvodaban, kirdnduldsokat, sétakat
szervez, biztositja a sziikséges eszkozoket.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabdlyok betartasat, betartatdsat.
Ellendrzi a munkafegyelmet, 5szténzi a j6 munkahelyi 1égkr megteremtését.

Az ¢ves normativa és statisztika elkészitésében felelésséggel biztositia a pontos ¢€s
korrekt adatszolgaltatast.
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» Témogatja a szakmai munkakozésség vezeté munkéjat, ahhoz megfeleld segitséget
nyujt.

A szakmai tevékenységgel Osszefiiggd belsd ellendrzési feladatokat onélldan, hataridére
ellatja.

e latogatas

e vizsgdlat,

e helyszini ellenérzés,

e beszamoltatéas szoban és irasban,

e dokumentumok ellenérzése,

e adatok bekérése,

o vezetoi értekezlet, konzultacio.

o A balesetvédelmi el6irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.
e Tagjaaleltarozési és selejtezési bizottsagnak, azok elokészitésében és lebonyolitdsaban
aktivan részt vesz.
e Torekszik az dllagmegoviés hathatos betartasara és betartatasara.
* Az Ovoda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kdzremiikodik.
o A szill6i szervezettel folyamatosan kapesolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.
e Segiti a csaldd és az évodai nevelés Osszhangjénak megteremtését, a gyermekek
erdekeinek védelmét, biztositja a gyermekvédelemrdl sz616 torvény végrehajtasat.
» Ellétja a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.
¢ Koordinélja a szakmai innovaciot.
» Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes és szakszerti mitksdését.
* Gondoskodik a rabizott intézményegység miikddtetésérél, a tagdvoda részére
koltségvetésben biztositott pénziigyi eszkozok gazdasagos felhasznaldsarol — az
 intézményvezetovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre
allé eszk6zok és berendezések célszerii felhasznalasat, megovasat.
 Iranyitja ¢s ellendrzi a helyi pedagogiai programban meghatarozott neveld-fejlesztd
munka szakszer(i végrehajtasat, megvalositasat.
» Intézményen kiviili megjelenésekor az 6voda érdekeit képviselve hitelesen,
intelligensen kommunikal.

Javaslatot tesz:

» Akoltségvetés tervezéséhez és felhasznaldasahoz.

o Sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitasahoz.

¢ Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanuldshoz és pedagogusok szakvizsgara
valo felkészitéséhez.

* Jutalmazasokra, hatarozott ideji kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos és helyi
elismerésekre valé felterjesztésre.

o Szakirodalom vasérldsara.

* A munkafegyelem megsért6inek feleldsségre vondsara.



Vaci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020.

» A pedagbgiai program folyamatos megtjulésara, korrekciojdra.

» Nevel6testiileti értekezletek témdjéra, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezeseére.

« Ovodai munkdja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet ¢s tolerélja a
massagot.

* Az intézményvezeté 4ltal szervezett vezetéi értekezleteken beszamol az aktudlis
feladatok végrehaijtaséarol, eldterjeszti javaslatait.

Munkdjat a Munka Torvénykonyve (Mt. 2012. évi 1. tv) a kozalkalmazottak jogéallasarol sz6lo
1992. évi XXXIIL tv. (Kjt.), a nemzeti kéznevelésrél szo16 2011. CXC. tv., az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), valamint a
Kollektiv Szerz6dés szerint az intézményvezetd vagy kozvetlen felettesének iranyitasa ¢s
ellendrzése alatt végzi.

Nyilatkozat:
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példinyit dtvettem. Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetéjogi

felelésséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt targyakat, eszkozioket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20

k.m.ft.

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

intézményvezetd munkavallaléd
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Ovodapedagégusi munkakori lefrds

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besoroldsa:

FEOR szdma:

Kazvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

ror

Munkaidd és benntartézkodds:
Megbizds idétartama:

Munkdjét a tagovoda vezetdje altal meghatarozott munkarendben, a tagovoda vezetd
irdnyitdsa ¢s ellen6rzése alapjan végzi. Gyermekszereté viselkedésével, személyi
gondozottsagdval, pozitiv kommunikécidjdval hatdssal van az 6vodas gyermekek
fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds
jellemzd. A tudoméséra jutott pedagdgiai informéciokat titokként kezeli.

Feladatat barmelyik tagintézményben koteles elltni.

Feladata a rdbizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudésanak megfeleléen,
minden teriiletre kiterjedéen.

Feladatait a kézoktatdsi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté moédon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egyseég
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitdsa.

Kételes megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmlikodés normait.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, muikédjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Sziikség esetén masik tagovodaba atiranyithato

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartisa alatt ovodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét ¢s kotelezd éraszamét a mindenkor érvényben 1évd jogszabély alapjén
hatdrozza meg az dvoda vezetdje.

Felelés a rébizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl.
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Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedago6gia
elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltéavolités, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

Minden 6véndnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1év8 alapdokumentum eléirdsai és ajénlasai szerint megfeleléen felkésziil
a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos
ligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobédban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilso
helyszinekr6l, kiséretrél.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen a munkak6zosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzdjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szilok emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziili
¢rtekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdgjékoztatja az 6vodaban folyo
nevelémunkdrél, a kisgyermek fejlédésérsl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztet$ koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgélat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasardl.

A gyermek ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikdés magatartési szabalyait, torekszik azok betartdsara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapl6, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Kételes a balesetveszélyt elhdritani, megelézni, a szitkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az o6vodaban, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre lljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetéjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérsl
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével
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hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkéval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
Oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Utmutatasa szerint
végzi.

Ovija az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonydb6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megorizni.
Munkaidben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantiigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkavégzése sordn, barmilyen &sszeférhetetlenség 1ép fel, mas tagévodéaba
helyezhetd.

Megnyilvénulasaival, tevékenységével munkaidén kiviil is az 6voda érdekeit tartsa
szem elott. Kommunikécidjdban legyen kulturalt, hiteles, intelligens és lojélis.

Kételes az 6voda miikddésével kapesolatos valamennyi bizalmas informaciot
megtartani, azokat kiviilallo, harmadik személynek nem adhatja ki.

Az ovoddra hdarulé feladatokbdl az évodapedagdgus koteles az aldbbi részfeladatokat elldtni a
vezeld utmutatdsai szerint:

VVVVVY VYV VVVY

Helyettesités

Sziiloi értekezlet tartasa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartédsa

Pedagdgiai vélemények megadott szempontok szerinti elkészitése, elektronikus tton
valo megkiildése a tagovoda vezeté/intézményvezets részére

JegyzOkonyvvezetés

Az o6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése

Az interneten taldlhaté szakmai anyagok nyomon-kovetése

A miikddési tervben szerepld reszortfeladatok ellatasa

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok szakvezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Ifjusdgvédelmi feladatok ellatasa

Munkajat a Munka Torvénykényve (Mt.2012. évi i. torvény) kozalkalmazottak Jjogallasarél
sz0l6 1992. évi XXXIIL. tv (Kjt.) a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. CXC. tv., az azt
kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, valamint
a Kollektiv Szerz6dés szerint az intézményvezetd, vagy kézvetlen felettesének iranyitasa és
ellendrzése alatt végzi.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Az dltalam végzett munkaiért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi

felelésséggel tartozom. A munkiam sordn hasznalt tirgyakat, eszkozioket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Véac, 20
k.m.f't.

intézményvezetd munkavallald
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A munkakozosség vezeté munkakori leirdsa

1. Az éves terv szerint részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsé ellendrzésében
illetve a bels6 6nértékelési rendszer mitkédtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

£l

2. A munkakozosség vezetd irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés annak szakmai
munkdjaért, a szaktantargyi oktatds szinvonaldért.

3. Torekszik a nevels- oktaté munka szinvonaldnak javitasara.

4. Onképzése példamutaté, a munkakdz0sségi tagok 6n- és tovabbképzést segiti.
5. Hazi hospitalasok szervezése.

6. Féléves és éves beszamold készitése a szakmai munkak&zosség munkéjarol.

7. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja soran
betartja.

8. Az éves pedagbgiai munkaterv elékészitésében, aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri,
megvalositasa magara nézve kotelezének tekinti.

9. A szervezeti miikddési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda héazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a sziil6i kozosséggel.

10. A kiemelt feladatokhoz kapcsolodd programokat szervez.
11. Fokozott figyelemmel segiti a palyakezdék neveld munkajat.

12. Tapasztalatai alapjan informéciokat nyujt feletteseinek a dontések elkészitéséhez.
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Gyoégypedagogus munkakori leiras

A munkavdllalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besoroldsa:

Munkadltato

Kézvetlen felettese:

Munkaidd és benntartdzkodds:

Megbizds idotartama:

Munkakor célja

A Dedkvari 6voda tagovodaiba jar6 SNI-s és BTMN-s gyermekek pedagogiai ellatasa, terapids
megsegitése, gyogypedagdgiai készitése.

Munkakér feladatai

Segitségnytjtds a gyermekek neveléséhez, oktatdséhoz, ha adottsaga, fejlettsége, képessége
tehetsége, fejlodési titeme indokolja. A SNI-s, BTMN-s gyermekek 6vodai ellatdsa. A Pedagégiai
Szakszolgélat szakvéleményében foglaltak nyomon kévetése (kontroll vizsgélatra jelentkeztetés).

- Ellatja az SNI-s, BTMS-s gyermekek gyogypedagogiai és fejleszté foglalkoztatésat a Vaci Deakvari
Ovoda és tagintézményeiben.

- Gyogypedagogusként érzékeny a gyogypedagogiai, fejlesztépedagogiai munka irant, ismeri a
teriilet 8sszes szakmai vonatkozasat.

- Koordinalja a kijeldlt dvodakban az SNI-s és sériilés specifikus egyéni fejlesztést.

- Mddszertani segitséget ny(jt, az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

- Konzultacidkat, esetmegbeszéléseket tart.

- A szakért6i vélemények alapjan kijeloli a fejlesztési irdnyokat, ellatja a szakvéleményekben el6irt
rehabilitacios foglalkozédsokat.

- Félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményegység vezetdje felé.

- Ertékeli a gyermekek fejlodését.

- A munkakoréhez sziikséges 6nképzésben, szakmai tovabbképzéseken, helyi esetmegbeszéléseken
aktiv szerepet vallal.

- Igény szerint eldadésokat tart az Deakvari Ovodak pedagdgusai szamara

Szakmai feladatok

- Habilitécios, rehabilitécios szemléletet képvisel, sériilésspecifikus moédszertani
eljarasokat alkalmaz.
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- Segiti az 6vodaskora SNI-s és BTMN-s gyermekek specifikus fejlesztését,
egylittmikddik az 6vodapedagogusokkal: pedagogiai diagnozis értelmezése-
tandcsadas, figyelemmel kiséri a gyermek haladésat, ellenérzi a fejlesztési tervet
dokumentéciokat.

- Elvégzi a gyogypedagdgus kompetenciajaba tartozo vizsgdlatokat.

- Egyéni és kiscsoportos foglalkozasokat vezet.

- Beiskoldzés el6tt szakmai segitséget nyujt az Ovodapedagdgusnak és a sziildnek.

]

Pedagégiai diagnosztizalas

- Pedagégiai vizsgalat alkalméval a képességeket, részképességeket, figyelem, emlékezet,
gondolkodés, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel valo Osszevetését
végzi.

- Sziikség esetén a sziil6 hozzdjaruldsa mellett konzultacio a gyermek ovodapedagogusaval és egyéb
intézményekkel.

Tandcsadas

A hozza forduldknak, otthoni kériilmények kozott is megvaldsithato otleteket, tanacsokat esetleg
hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmeriil problémék kezelése érdekében.

Felkérésre konzultaciot biztosit a Dedkvari Ovoda pedagégusainak és szakembereinek.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendé kérdésekben (a gyermek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjénak sajatsigos problémédja)
illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.

A szilloktoél kapott informéciokat sziikség esetén az dvondkkel és egyéb szakemberekkel szakmai
konzultacié céljabol megoszthatja

Egyéb kotelezettségek

Adminisztrativ munka:

Egyéni fejlodési ivet vezet.

Feljegyzéseket vezet (fejlesztési terv) a foglalkozasok tartalmarél.

Részt vesz a team megbeszéléseken

Koételezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasara, szakmai dokumentaciora, felkésziilésre,
tovabbképzésre hasznélja

Részt vesz a munkdjat segité tovabbképzéseken, snképzésérdl gondoskodik

Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

Munkavillal6 feladat tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsolodoan, a szakképzettségével
Osszefiiggben az intézményvezeté megbizza.

Jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazon munkakérébe
tartozo egy¢b feladatokat, amelyekre felettese szobeli, frasbeli formaban utasitja.
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A munkavaillalo jogai és kotelességei:

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabélyok
szamara eloirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informéacidszolgiltatasi kitelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania az intézmény vezetdjével, tagovoda-vezetdivel, az dvodavezetd-
helyettesekkel, 6vonokkel és a sziilokkel, a tarsintézményekkel, iskolaval, Nevelési Tanacsadoval,
Gyermekjoléti Szolgalattal.

Munkajat a Munka Torvénykonyve (Mt.2012. tv.), a kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.
évi XXXIIL tv. (Kjt.), a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. CXC. tv., az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), valamint a
Kollektiv Szerz6dés szerint az intézményvezeté vagy kozvetlen felettesének iranyitasa és
ellendrzése alatt végzi.

Nyilatkozat:
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi

felelésséggel tartozom. A munkdm sorin hasznalt tdrgyakat, eszkioziket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20

k.m.f.t.

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

intézményvezetd gyogypedagogus
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Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavillalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besoroldsa:

Munkdltato

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartozkodis:
Megbizas idétartama:

A munkakér célja: A pedagdgiai program credményes megvaldsitisa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellitasa érdekében az dvodapedagdgusok munkdjénak segitése.
Gondozasi feladatok ellatdsa, szervezési és adminisztrativ teendék elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésbél adods, elvarhaté magatartdsi kévetelmények:

- Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittm{ikodd
magatartast tanusitani. A gyermek személyiségét tiszteletben tartja.

- Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények
kozott sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenlé bandsmadd elvét.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- Ovodai munkadja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- Apedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

- Megfeleld kommunikacios és egyiittmiikodési készséggel rendelkezik.

Pedagégiai asszisztens altalinos feladatai:

- Kdoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérél.

- A tevékenységek megszervezésében az dvoné irdnyitésaval segiti a csoportban folyé
munkdt, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teend8inek ellatasaban, igy az étkezésnél, az
oltozkodésnél, a tisztdlkodéasban, a levegdztetés elékészitésében és lebonyolitasaban.

- Sétandl, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturdlt részvételét.

- A délutan folyaman - az 6vond utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként megtervezi és levezeti a jatékot.

- Pihenés alatt és szabadidejében szemléltetd eszkizdket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkez6 napokra.

- Segit a gyermekek hazabocséatasanal, atveszi, 4tadja a gyermeket a sziil6tél, az dvoda-
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pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a gyermeket érintd napi eseményekrol.

- Részt vesz a gyermekek befogadasanak zokkenSmentessé tételében. - Ovondi Gtmutatés
alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a gyogypedagogus és az 6vond
utmutatésa szerint a gyermekkel gyakorolja.

- Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképp értesiti a beosztott
OvOnot vagy a vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait

- Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és az dvodapedagdgusok
Utmutatdsa szerint végzi.

- Adminisztracios feladatokat is elvégez az 6vond utmutatésa szerint.

- Unnepélyek, szabadidés tevékenységek elékészitésében, lebonyolitasaban részt vesz.

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Munkatérsaival egyiittmiikodik.

- A munkakdorének elldtasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
elvarhaté magatartdst tanusit: - a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- Munkaiddn kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

- Atudomdséra jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni, ezen tilmenden sem kézélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betsltésével osszefliggésben
jutott a tudomésara.

- Egyezteti a létszamokat, leadja a konyhara.

- A dolgozok szamara megnyitja a jelenléti {veket, havi zaras utan lefiizi. /Segiti az
¢tkezés szervezd munkéjat./

- Alkalmanként kiildeményeket kézbesit a mésik tagdvodaba, intézménybe.

- A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi dllapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilé) tilos tajékoztatni.

Egyéb:

- A kotelezé oraszam letltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

- A kotelezd oraszam letdltése alatt magéniigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 éra kozott. A t&bbi idészakban a
mobilkésziilékét lehalkitott izemmaddban kételes tartani.

- Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

- Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az
Ovodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

- Munkdja sorén az 6voda berendezéseit, térgyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.

Amennyiben kért okoz, anyagi felelésséggel tartozik

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat.

- Munkakorének betoltésehez sziikséges eldzetes és idészakos orvosi vizsgalatokon.
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Kiilonleges feleldssége:

- Tevékenységét a tagévoda-vezetd kézvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és alkalmazotti kérének tagjaként
alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

- Az ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentélhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

- A gyermekek 6vodai munkéjarol a sziildknek tajékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja.

A munkavallalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szémara eléirnak, biztositanak

Kapesolattartasi és informéacioszolgaltatasi kotelezettsége: Kapcsolatot kell tartania

—Ovodan belill: az o6vodavezetdvel, az dvodavezeté-helyettessel, 6vodapedagogussal,
csoportos dajkaval,

— a szilokkel.

Munkdjat a Munka T6rvénykonyve (Mt. 2012. évi L. tv.), a kézalkalmazottak jogallasarol szo16
1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.), a nemzeti kéznevelésrdl szo6l6 2011, CXC. tv., az azt kiegészit6
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ), valamint a
Kollektiv Szerz6dés szerint az intézményvezetd vagy kozvetlen felettesének iranyitasa és
ellen6rzése alatt végzi.

Nyilatkozat:

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkim sorin haszn4lt targyakat, eszkozioket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Datum: Vac, 20

k.m.ft.

intézményvezetd munkavallald
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Ovodatitkar munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besoroldsa:

Munkaltato

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartozkodds:

Megbizds idotartama:

A munkakorbél és a betoltésbél ad6do, elvarhaté magatartisi kiovetelmények:
- Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitésa s intézése sordn egylittmikodo.
- Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

- Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész,a hataridéket betartja.
- Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

- Az dltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, j61 kdvethet6ek.

A munkakor célja:
Az intézmény mikddésével kapesolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatdsa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Iratkezelés, iigyintézés
- Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbités, feldolgozas, ligyintézés,
valaszadds, biztonsdgos megdrzés, selejtezés. Az alébbi szabalyokat kell betartani:
Az irat utja barmikor pontosan kdvethetd, ellenérizhetd legyen. Az iratkezelés soran
segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer(i ell4tésat,
megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznélhaté allapotban
maradjanak meg.
- Amennyiben az ligyintéz¢és szdban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben résztvevék nevét.
- Azirat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atadd
ezt kiilon kéri.
- A névre sz66 levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett, vagy az éltala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon t6rténd egyeztetés utan bonthatja fel.
Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthat6, nem bonthat6, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni.
- Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezeté felé kell tovébbitani, kivéve, ha az névre
sz0l0.
- Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kévetkezé munkanapon elvégzi. Soron
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kiviil kell iktatni a stirgds, a hataridds, az els6bbségi kiilldeményeket és téviratokat.
Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat igy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészamot,
a becrkezés idopontjat, az irat targyat. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni,
lapokat 6sszeragasztani, olvashatatlanul irni, az frast olvashatatlanna tenni tilos.
Javitani csak athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti sziveg olvashato legyen. A javitést
datummal és kézjeggyel kell igazolni.
Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezérja.
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljdbol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.
Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatékra vazlatok,
pedagogiai szakvélemények) levelezések legépelése.
Elvégzi a sziiléi értekezletek, Gvodai rendezvények, tinnepélyek értesitéseinek,
meghivoinak adminisztraciés munkajat.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvintartdsok

Az dvodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonbéz6 szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskolak
értesitése) elvégzése.

Az ingyenes és a 100%-o0s befizetések rendszerezése havonta, ennek nyomonkdvetése

a hatdrozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

A kozIonyok, rendeletek, hatarozatok tanulmanyozésa, értelmezése és figyelemmel
kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilviantartisok

- A munkatarsak alkalmazésaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a
jutalmazéssal kapcsolatos nyomtatvényok, tirlapok kitéltése.

A jelenléti iv elokészitése.

A szabadsagok (éves rendes szabadség, fizetés nélkiili szabadség) nyilvantartasa.

Az adotigyekkel kapesolatos intézményi teend6k ellatasa, a kiilonbozé nyilatkozatok
elkészitése (csaladi adokedvezmény, 1%).

Gazdasdgi feladatok és nyilvantartdsok

Az 6voda — koltségvetéssel kapesolatos - afas szamldinak, megrendel8inek,
szerzddéseinek leflizése, megorzdse.
Az ellatmany megigénylése (a vezetovel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartsa, elszimolasa a megadott hatéridéig, anyagi felelésséggel.
Az dtutaldsok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetdhely felé.
Az 6voda miikddéséhez szitkséges kisebb eszkdzok vasarlisa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkdzok
bevételezése.
Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.
Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiaddsa.
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- Kisebb javitdsi munkalatok megrendelése .
Egyéb

- Munkaid6 alatt, magéniigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar

o amunkavégzésre készen alljon.

- Munkdja sordn az dvod a berendezéseit, targyait, értékeit megovni kiteles, azokat a
rendeltetéstiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kartokoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavallal6 jogai és kitelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Feleléssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolesi felelésség
terheli.

Kapcsolattartasi és informéicié szolgiltatisi kitelezettsége:
- Ovodavezetd, ovodavezetd-helyettes, csoportos 6vonodk.
- A vezet0 tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az {izeneteket.

Régziti, hogy ki kereste 6t (személyesen vagy telefonon), milyen tigyben, és
kért-e visszahivast.

Munkdjat a Munka Torvénykényve (Mt. 2012. évi L. tv.), a kézalkalmazottak jogallasérsl szolo
1992. évi XXXIIL tv. (Kjt.), a nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. CXC. tv., az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti Miikddési Szabalyzata (SZMSZ), valamint a

Kollektiv Szerzédés szerint az intézményvezetd vagy kozvetlen felettesének iranyitasa és
ellendrzése alatt végzi.

A munkakdri lefrds modositasanak jogat a munkéltaté fenntartja.

Nyilatkozat:
A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példany:it atvettem. Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sorin hasznalt targyakat,
eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Véac, 20

'8 1 1 1

intézményvezetd munkavéllald
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Dajka munkakéri leiras

A munkavdllalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eljirt végzettsége:

Besoroldsa:

Munkdltaté

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodds:

Megbizds iddtartama:

Gyermek szeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, pozitiv kommunikécidjaval
hatassal van az 6vodas gyerekek fejlodésére.

A tudomésdra jutott pedagégiai informéciokat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz irdnyitja

Munkajat a tagovoda-vezet6 altal meghatérozott munkarendben, a tagévoda-vezetd iranyitdsa
¢s ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd Ovodapedagdgus iranyitasa alapjdn

végzi.

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, pozitiv kommunikacidjaval
hatassal van az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdsra jutott pedagégiai informaciokat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziiloket tapintatosan az ovodapedagdgushoz iranyitja.

A dajka dltaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:

® A csoportvezetd Ovoné dltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, o6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasidban. Az ovodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok

¢letében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasiban aktivan kdzremiikodik, az ételeket
kiosztja, az edényeket étkezések utan 6sszeszedi, és a mosogatdba viszi.
Az arra raszorulé gyermeket sziikség esetén lemossa, tiszta ruhaba 6ltézteti.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elbtt.

* A jatck- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremikodik, az

dvodapedagdgusok utmutatésait kvetve.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokésrendjének

alakulasat,
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval minéségi szolgaltatast nyujt.
Hiédnyzas esetén koteles helyettesiteni.
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Az 6voddban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre all.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat idében jelzi
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidé
alatt csak a hazban 1évo vezet$ engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkotéi médon egyiittmiikddik az dvodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

Hozzéjarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsahoz.

Az Gvodai iinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd ¢és az 6vodapedagdgusok utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre. A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti a tagdvoda-vezetének.

A koryezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiiksdik.

A rébizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, polja, amig a sziilé érte nem jon.
Sziikség esetén masik tagdvodaba atiranyithato.

Fakultativ programok, délutani tevékenységek, iinnepségek utan a csoportszobat,
tornaszobdt kitakaritja.

Az 6vodaval kapcsolatos tevékenységek soran koteles segitoként résztvenni més 6vodai
csoportban is.

A csoport udvarion tartozkoddsa idején —a napi takaritasi teend6k elvégzése utan —kint
tartozkodik az udvaron, és segiti a pedagégusok munkajt.

Ovodai munkaja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet és tolerdlja a
massagot.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenité takaritast a termekben, 6ltoz6kben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztén tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektél, biztonsagos helyen térolja.

A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Fiit6 tavolléte esetén gondozza az dvoda udvarat, a homokozok kornyékét felsépri, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

Egyéb rendelkezések:

Az Ovoda targyait €s eszkozeit felelosséggel haszndlja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasét.
Felel az 6voda kulcsaiért, a riasztérendszer szakszeri hasznalataért.,

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, ev6eszkdzeivel, edényeivel a leltér szerint elszamol,a torésnaplohoz
adatot szolgdltat.

Tervezi ¢s vezeti a felhaszndlt tisztito- és mososzer mennyiségét a tagovoda vezetdvel.,



Viéci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2020.

*  Munkakériilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

* A gyerekekrél pedagogiai informéciot, az dvoda belsd életérdl, gazdaségi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

*  Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozé feladatokat is, amellyel a tagovoda-
vezetd idénként megbizza.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

e Ha zérds utan gyermek marad az dvodaban, a zaros Ovodapedagégus és dajka marad a
gyermekekkel. Az 6vodapedagogus telefonon értesiti a sziilt, vagy azokat a személyeket,
akik a gyermeket elvihetd listan a sziil6 irasban meghatalmazott.

£

Munkdjat a Munka Torvénykonyve (Mt. 2012.évi 1. tv.), a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIL. tv. (Kjt.), a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011, CXC. tv., az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), valamint a
Kollektiv Szerzédés szerint az intézményvezetd vagy kozvetlen felettesének irdnyitasa és
ellendrzése alatt végzi.

Nyilatkozat:
A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi

felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vic, 20

k.m.f.t.

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

intézményvezetd munkavallalo
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Udvari munkas munkakori leirasa

A munkavdallalo neve:

A munkakér megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besoroldsa:

Munkaltato

Kdzvetlen felettese:

o

Munkaidd és benntartézkodds:
Megbizds idétartama:

Az udvari munkas feladatai:

Heti 6raszdmat a munka mennyiségének, ill. a tagvodavezetd utasitasanak megfelel6en
kell letéltenie. Munkakezdésének idépontja az id6jaras fuggvénye. Osztott
munkaiddben is foglalkoztathatd.
A bels6 héalézatok folyamatos ellendérzése, a méréorak rendszeres -, a szolgéltat6tol
fuggetlentil torténd leolvasasa, szemrevételezése. Barmilyen rendellenesség
tapasztaldsa esetén, vagy a korabbi idészakot lényegesen meghalad6 fogyasztast
regisztrél, azt felettesének haladéktalanul kételes jelenteni.
A jatszéudvar ¢és a kert rendben tartdsa, takaritésa, seprése, a ho eltakaritasa és a
novények apolésa, ontdzése.

A homokoz6 homokjénak fellazitasa havonta tobbszor is és locsoldsa az idéjarasnak
megfelelden.

Az udvari szertédr takaritasa, rendben tartisa.

Nem rendszeres feladatok: aprébb javitasok, karbantartasok elvégzése.

*  Azdvoda el6tti teriilet rendben tartasa (felséprése, ho eltakaritasa).

o Sziikség esetén elvégzi az dvodavezetd altal kapott megbizasokat (postazas, Gazdasagi
Hivatalba, Polgdrmesteri Hivatalba kézbesités ellatasa). A rdbizott iratokat
felelésséggel megérzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1évé adatokat,
informaciokat bizalmasan kezeli.

® Az udvari homokozo jatékokat, kerti gyermek szerszamokat a csoportok részére
elokésziti, s hasznalat utan elteszi.

Egyéb rendelkezések:

— Az 6voda térgyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és 6vja, a biztonsédgtechnikai és
thzvédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

— Munkdja sorén az 6voda berendezéseit, térgyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel

tartozik. — Munkahelyén olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
mar atéltozve a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Munkaidd alatt csak az intézményben 1évé vezets engedélyével hagyhatja el az dvodat.
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— Varatlan tdvolmaradést, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezesének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két éraval jelezni kell
az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

— Hianyzds esetén vezetdi utasitsra az intézményhez tartozé évodakban is kiteles
helyettesitési feladatokat is ellatni.

— Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonségi és
tlizrendészeti eldirasoknak.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan
(mindéssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a tdrvényi eléirasoknak megfelelden nem lehet
dohédnyozni.

— Munkajét gy szervezi meg, hogy a tébbiek munkaidejét ne zavarja (flinyiras, locsolas, ho
eltakaritas).

— Idénként részt vesz a beszerzésekben is, kisebb vasarlasok lebonyolitasdaban és az 6vodaba
széllitdséban.

— Dohényozni az intézmény bejératatol 5 méterre eltdvolodva, egyediil, 2-4 percben végezze
abban az esetben, amikor a munkafolyamatban jelenléte nem sziikséges.

—Tiszteletben tartja az 6voda szokasait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit. A tudomaséra
jutott, az 6voda belso tigyeivel, az egyes gyermekekkel, csalddokkal kapcsolatos informaciokat
bizalmasan kezeli, megérzi.

—Segitokész, nyitott és korrekt munkatdrsi kapcsolatainak kialakitaséval, magatartasaval
hozzéjarul a j6 munkahelyi Iégkor kialakitasahoz.

A munkavillalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kdtelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szémara eldirnak, biztositanak.

Kapcesolattartasi és informaciészolgiltatasi kotelezettsége: Az udvari munkés rendszeres
kapcsolatban 4ll az 6vodavezetdvel, az Ovodavezetd-helyettessel és a csoportos 6vonékkel. A
munkakdri lefrds modositasinak jogat a munkaltaté fenntartja.

Munkajat a Munka Torvénykényve (Mt. 2012.6vi 1. tv.), a kozalkalmazottak jogallasarél szolo
1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.), a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. CXC. tv., az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti Miikodési Szabélyzata (SZMSZ), valamint a
Kollektiv Szerzédés szerint az intézményvezetd vagy kézvetlen felettesének iranyitasa ¢s
ellendrzése alatt végzi.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példinyat dtvettem. Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkim sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Datum: Véc, 20

k.m.f.t.

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

intézményvezetd munkavallald
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Munkakori leiras kiegészitése

Munkakérének megnevezése: udvari karbantartd

Munkaltaté: Deakvéri Ovoda (Véc, Deakvari fait 34.)

Nevezett munkavallalonak a Véci Petdfi Sandor Altalanos Iskola Konyhabol (Vac, Didfa u.2) torténd
¢telszallitassal kapesolatos feladatai sordn az alabbiakra kell kiemelt figyelmet forditania:

1.
2.

A munkavallal6 kézi anyagmozgatasnél maximum 30 kg terhet vihet egyediil.

Nagyobb teher esetén tobb személy emelhet egyiitt terhet, akik koziil egyet ki kell nevezni
iranyitonak. (maximum 120kg/4 f6)

Terhet kézi anyagmozgatasnal csak megfeleld jarofeliileten lehet vinni.

(Botlasvesz€lyes jarofeliileten terhet vinni tilos és veszélyes! A balesetveszélyt jelezni kell a
munkahelyi vezetonek.)

Az ételszéllito edényeket higiénikusan kell lezarni, azt zard szalaggal kell ellatni! Az ételkisérd
Jegyet minden alkalommal a széllitott ételféleségekhez csatolni kell. Amennyiben az edény
széllitas soran sériil (fiile letrik, behorpad, egyéb modon deformélédik), indokolt a Gazdasagi
Hivatal élelmezésszervezojének (Tothné Hornyék Szilvia, Tel: 30-9319583) haladéktalanul

Jjelezni!

A dolgozé tovabbi kotelességei:

1.

A dolgoz6 jogosult és koteles a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok megtartasaval
ellatni; évente koteles munkavédelmi oktatdson részt venni,
A dolgozé koteles tevékenyen részt venni és kozremiikddni az tizemi balesetek és foglalkozési
megbetegedések megeldzésében, ezen beliil kiilondsen.
* A munkakdréhez sziikséges illetdleg azzal kapcsolatos szakmai és ennek keretében a
munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkaja soran alkalmazni;
*  Munkakérének betéltéséhez sziikséges eldzetes és iddszakos orvosi vizsgalatokon részt
venni;
® Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni;
®  Munkateriiletén a figyelmet a rendet, tisztasagot megtartani
® Munkakozben észlelt, veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni, vagy felettesétdl
erre intézkedést kérni;
* A balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart felettesének, és az illetékes szervnek

azonnal jelenteni;
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A dolgozo egyéb kotelezettségei:

I A'munkahelyre torténd érkezését és tavozasat a tényleges iddpontnak megfelelden sajat keziileg
kell a jelenléti ivbe bejegyeznie. Munkaidén tali rendkiviili munkavégzésre csak a munkaltaté

irasbeli utasitdsa alapjan kételezheto.

2. Betegség miatti tivolmaradasat koteles kozvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni. Az adott
évi fizetett szabadsagigényét (a szabadségos iitemtervben foglaltak alapjan) 15 nappal annak
megkezdése el6tt irasban kell bejelentenie az erre rendszeresitett Szabadsdgengedélyen. A
szabadsagos iitemtervtSl eltéré idSpontban igénybe veendd szabadsigot sziikséges a

munkaltatéval elézetesen szoban egyeztetnie.
3. A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali titkokat, egyéb informacidkat megérzi és ezért

teljes felelosséggel tartozik, nyilatkozatot csak munkaltatoja engedélyével tehet.
A munkak®ri leiras az alairas napjan Iép életbe és visszavonésig érvényes

Ve, 2020. 02. 03.

Készitette: Jovahagyta:

tagdvodavezetd intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezdnek ismerem el és

maradéktalanul teljesitem:

Vac
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munkavallalo



