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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 25.§ (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Vaci Deakvari Ovoda — Vac, Deakvari fout 34. belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti ¢és mikodési szabalyzat
(tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. ( Nkt. 25. § (1) bek.)

1.1. Az SZMSZ 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 térvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast

ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi jogkorét meghatarozo szabdlyok:

e 2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyvérdl

e 2011. évi CXCV. torvény allamhaztartasrol

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

e Alapito okirat

e 2011 évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (NKkt.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL Tv. (Kjt.)

e 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 132/2000. (VIL.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirdl

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
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intézményekben torténd végrehajtasarol

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrdl és a
tlizoltosagrol

e A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

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

e 368/2011. (XII.31.) Az allamhaztartasr6l szolo torvény végrehajtasarol szolo
kormanyrendelet. (Avr.)

« 363/2012. ( XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ eldiréasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Ezen SZMSZ nevelGtestiileti egyetértése €s a sziildi véleményeztetése utan hatalyat
vesziti a 2017. szeptember 01-t6] érvényben 1évo SZMSZ.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestillete 2020. majus 29-i
hatarozataval fogadta el.
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1.4.

Az intézmény jogi statusza, adatai

Elnevezése:

Vaci Deakvari Ovoda

OM azonositoja:

032734

Székhelye:

2600 Véac Dedkvari fout 34.

Alapitas éve:

1980.01.01.

Alapité Okirat szdma:

19/190-6/2015.

Alapitdja:

Vac Varos Onkormanyzata

Alapit6 és fenntartod szerv neve €s
székhelye:

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

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

Intézmény tipusa:

ovoda

Gazdalkodasi besorolas:

Onalldan miikodod és gazdalkodd kdltségvetési szerv

A koltségvetési szerv alaptevékenységének
kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati
funkcioszam  kormanyzati funkcidé megnevezése

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-] tevékenység és
tdmogatasa

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito
programok

107080 Esélyegyenléség elosegitését célzd tevékenységek és
programok

Az intézmény vezetdjének kinevezése:

A mindenkor hatalyos, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolod
torvényben, és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben
foglaltak szerint Vac Varos Képviseld-testiilete palyazat atjan
nevezi ki és bizza meg.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény mindenkori vezetdje

Szakagazat szama:

851020 6vodai nevelés

Az intézménybe felvehetd maximalis
gyereklétszam:

411 16

sz€khely-intézmény: 66 6
Diofa Utcai Tagovoda: 75 £6
Siraly Utcai Tagovoda: 145 6

Ujhegyi Uti Tagdvoda: 125 5
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1.5. Intézmény alapadatai, elérhetosége:

Uti Tagévodaja
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1. Deakvari Ovoda Székhely Deakvari Ovoda 06-27/307-741 3 66
) Viaci Deakvari Ovoda Diofa 3 75
' Utcai Tagovodaja 06-27/314-235
r . D ’k r 3 4 . rl
3 Vaci Dea .varl (')vodi Siraly 06-27/300-049 6 145
Utcai Tagovodaja
Viaci Deakvari Ovoda Ujhegyi
4. 06-27/310-172 5 125
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2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészito tevékenységre

* Az o6vodai nevelés ingyenes.

* A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést.

* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6rdban dvodai foglalkozason
vesz részt.

* Az intézmény feladatanak elladtdsa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit
veszi figyelembe. Az egyenld bandsmod elvének és kdvetelményének eleget téve,
azonos feltételeket biztosit minden gyermek szdmara.

* Az intézményben tilos a hatrdnyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen
bdre szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozésa, szdrmazdsa, vagyon helyzete,
cselekvoképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

* A sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasanak specialis fejlesztési feladatait a
pedagogiai program tartalmazza. Az SNI gyermek Ovodai nevelése a tobbi
gyermekkel egylitt, azonos csoportban torténik.

* Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

* Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és valldsoktatast az
6voda a sziilok igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikodve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve.

Az intézmény szamara meghatirozott feladatokrol és hataskorokrél az intézmény
tagdvodainak dolgozoi kozotti munkamegosztasrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

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

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

* intézményvezetd 1 16
+ altalanos helyettes 2 16
+ tagovoda vezetdk 3 16

Az allashelyek betoltése a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 21 §-alapjan torténik
3.1.2. Az intézmény alkalmazottai
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* intézményvezetod,

+ altalanos helyettesek,

» tagdvoda-vezetok,

» oOvodapedagogusok,

« gyogypedagogus, konduktor

* Ovodatitkar,

* neveldmunkat kozvetleniil segité személyzet (dajkak, pedagodgiai asszisztensek,
udvaros)

Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6vodak Torzskdnyvében
talalhato.

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

A dolgozok személyi anyagit az intézményvezetd kezeli.

A dolgozok intézményen beliil torténd athelyezését a KIR tartalmazza.

3.1.3. Munkaltatoi jogkor gyakorldsa

Az intézményvezetd kinevezdje Vic Viros Onkormdnyzatinak Képviselétestiilete, felette az
egyéb munkdltatoi jogokat Vic Varos Polgarmestere gyakorolja.

A Vaci Deakvari Ovoda vezetéje az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, az észszerti és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és alairasi
jogkoroket, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskdorbe.

Képviseli az intézményt €s kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Képviseleti jogkorét atruhazhatja meghatarozott kdrben az 6voda més alkalmazottaira.

Az 6vodak dolgozoinak munkaltatdja, aki valamennyi dolgoz6 felett munkaltatoi jogkorrel
rendelkezik.

(A munkaltatoi jogkorbdl, a tagovoda-vezetdkre atruhazott feladatokat az egyéni munkakori
leiras tartalmazza.)
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3.2. Az intézmény belso szervezeti esységeinek fobb feladatai

3.2.1. Vezetés

3.2.2.

Deakvar négy - Onkormanyzat altal fenntartott 6vodajat, palyazat alapjan kinevezett
intézményvezetd vezeti, a tagovoda-vezetdk segitségével.
A tagovoda-vezetok  munkdjukat  Ondlléan, személyes  felelosséggel,
munkamegosztason alapuld, munkakdri leiras szerint végzik.
A vezetdk a dontések elott konzultalnak az intézményvezetdvel. Az intézkedésekrol,
szerzett informacidkrdl kdlcsondsen tajékoztatjak egymast.
A vezeték kozotti munkamegosztast a munkakori leiras tartalmazza, mely évente
feliilvizsgalatra keriil.
A feladatok elosztasanak alapelvei:
- az aranyos terhelés,
- afolyamatossag
A tevékenységek Osszehangoldsa ¢és az informaciok ataddsa érdekében az
ovodavezetés rendszeresen tanacskozik.

Az intéezmeényvezeto felel:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséert és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzeéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és onértékelési program mitkodtetéséért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet-, €és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval,

rendkiviili szlinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény mitkddése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve behozhatatlan karral
jarna. Az intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.
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a kozoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda  ligyintézésének  irat-, ¢és  adatkezelésének,  adattovabbitdsanak
szabalyossagaért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Az intézményvezeto Kizarolagos hataskorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése,

a pedagogiai munka irdnyitasa,

a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi feladatok,

a kotelezettségvallalas,

kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

kozvetleniil iranyitja az 6vodavezetd helyetteseket, az ovodatitkart, a technikai vagy
kisegitd alkalmazottakat,

fenntarto elotti képviselet.

Feladatai:

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel valo megfeleld
egylittmitkddés,
a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa,
a neveldtestiilet vezetése, a szakmai munka irdnyitasa, ellendrzése,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése,
a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések /allasfoglalasok/ elokészitése,
végrehajtasanak szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése,
az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikddtetése,
az intézményi szabalyzatok elkészitése,
a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
a neveld-oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezése €s ellatasa,
a nemzeti €s 6vodai iinnepek méltd megszervezése,
az intézmény kiils0 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott {ligyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat,
az adminisztrativ és gazdasagi feladatokban kézremiikodé ovodatitkdr munkéjanak
iranyitésa.
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A hataskorok atruhazasa

» képviseleti jogkorbol
az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az altalanos helyettesekre.
* munkaltatéi jogkorbol
szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat a
tagintézmény-vezetdire, az irdnyitdsuk ala tartozd kozalkalmazottak
tekintetében.
» kotelezettségvallalas jogkorbdl felhatalmazas szerint

Az intézményvezeto kizarolagos hataskore

+ amunkaltatoi, a személyi jellegli kifizetéseknél, valamint kotelezettségvallalas

» személyi, munkaiigyi feladatok ellatasa

+ dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy Kozalkalmazotti
Szabalyzat mas hataskdrébe nem utal.

3.2.3. Altalinos helyettes

Az altalanos helyettesek kivalasztasa és megbizasa az intézményvezetd hataskore.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasaban taldlhato feladatkorre, ezen tilmenden
személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek.

Feladatai:

+ vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi,

* az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben - el nem halaszthato
tigyek intézeésével - ellatja az intézményvezetd helyettesitését,

» folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, valamint palyazati
kiirasokat,

+ ellatja a hataskorébe utalt taniligy-igazgatasi teendoket,

+ az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden vezeti az intézményi dokumentaciokat,

+ a neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara,

+ gondoskodik a  munkateriiletéhez  tartozd egyes  szerkezeti  csoportok
munkavégzésének, munkafeltételeinek optimalis biztositasardl, szamukra kozvetlen
segitséget ad, ellendrzi munkajukat, szakmai megbeszéléseket tart,

* a gyerekek, sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait érintd informécidkat megorzi,
egyéb esetekben a koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el,

+ segiti a palyakezdd 6vodapedagdgust és az ijonnan belépd kollegat,

10
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» szervezi a kulturalis programokat,

* avezetO iranyitasaval pedagodgiai ellenérzé munkat végez,

» kapcsolatot tart tarsintézményekkel, a sziilokkel,

+ elvégzi a szakmai selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos teenddket,

* javaslatot tesz az 6voda pedagogiai programjahoz ¢és munkatervéhez,

* részt vesz az intézmény munkatervének, az ¢éves munka értékelésének
elokészitésében, a csoportdokumentaciok ellenérzésében,

» ellendrzi a megbizatast vallaldé dolgozok munkajat,

* részt vesz az 6vodapedagogusok mindsitésében, szakmai ellendrzésében,

* a nevelémunka szinvonaldnak emelése érdekében a Munkatervben évente
meghatdrozott nevelési teriileteket gondoz,

+ megfigyeli a csoportban jelentkez6 nevelési gondokat, segitséget nydjt az okok
felderitéséhez, feltarasahoz,

* koordinalja az O&vodapedagogusok tovabbképzési tevékenységével kapcsolatos
munkat, sziikkség szerint 6nalldan szervezi, levezeti a szakmai programokat, segit az
eldkészités, felkésziilés munkajaban,

+ figyelemmel kiséri az o6voda miikodésének pontossagat, a balesetvédelmi ¢és
munkavédelmi feladatok betartasat.

3.2.4. Tagovoda-vezetok

A tagdvodak vezetdit az dvodavezetd nevezi ki palyazat alapjan.

A tagdvoda-vezetd munkajat a munkakori leirdsa alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasaval végzi. A tagbvoda-vezetd a vezetdi feladatok mellett az eldirt kotelezd
oraszam alapjan sajat gyermekcsoportjaban is ellatja a neveldmunkat.

A tagovoda-vezetd feleldssége kiterjed a munkakdri leirasaban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény rabizott épiiletében mitkodd dvodara.

Az intézményvezetd a tagovoda-vezetd részére tovabbi allandd és eseti feladatokat is
megallapithat.

Feladatai:

e az adott épiiletben a szakmai munka megfelelé szinvonalanak megszervezése,
ellenorzése, biztositasa,

+ az ovodapedagdgusok kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése,

+ az adott tagintézménybdl a teljes, naprakész adatszolgaltatas a székhely felé,

+ a tagintézmény mindennapos torvényes miikodésének biztositdsa az dvodai élet teljes
teriiletén, valamennyi résztvevdje (gyermek, sziild, alkalmazott) szempontjabol,

» a balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,
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a tagintézmény mérési,- ellendrzési, rendszerének mikddtetése,

a tagintézmény gyermekvédelmi feladatainak megszervezése, ellatasa,

a nevelomunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének koordinélésa, ellendrzése,

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

a munkarenddel, teljesitménymutatokkal és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatok.

A nevelétestiilet

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok.
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkorét a Knt. 70.§ (1-2
bek.) hatarozza meg.

A nevelétestiilet dont: (Knt. 708 (2bek.)

pedagdgiai program elfogadasardl,

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadédsarol,

a nevelési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési intézmény munkdjat atfogd -elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

héazirend elfogadasarol,

gyakornoki szabélyzat elfogadasardl,

a szakmai szolgaltatd vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsdg megkeresésére a
hatodik életévét betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
engedély megadasara,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekrol.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanit

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

o6vodapedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran,
ovodapedagdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld, irdsos eldterjesztést készit a
kovetkezd teriileteken: Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend, EsélyegyenlOségi terv,
Gyakornoki Szabalyzat, Onértékelési Program, Munkaterv, az 6vodai munkira iranyuld
atfogo elemzés, beszamolo.

A neveldtestiileti értekezlet aktualis napirendi pontjara meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl6 Sziil6i szervezet képviseldjét is.

Meghivhato a partnerek koziil az, akivel valamilyen kapcsolatban van a napirend.

A neveldtestiilet dontéseit - ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik - altalaban nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A nevelOtestiilet személyre titkos szavazassal
dont.
A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes, ha annak tobb mint 50 %-a jelen van.
Jegyzokonyv vezetése

- JegyzOkonyvet a megbizott 6vodapedagogus vezeti

- Az ¢értekezletet kovetd 3 napon beliil elkésziti.

- Az intézményvezetd, a jegyzokonyv-vezetd €s két hitelesitd irja ala.

- Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

3.2.6. Alkalmazotti koz0sség

Az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo
valamennyi dolgozdjabol all.
Ertekezletei:
» ¢v elején és végén az dsszehangolt munka érdekében,
+ sziikség esetén informdacios jellegli, az operativ és szervezési feladatok megbeszélése
céljabol.

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

Az 6vodapedagdgusok szakmai kozosséget hozhatnak 1étre. Az intézményben legfeljebb 10
szakmai munkak6zosség miikodhet.

Kezdeményezhetik az intézmények kdzotti munkakozosség 1étrehozasat is.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitadsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

A munkako6zdsség tagjai sajat maguk alakitjadk ki miikodésiik szabalyait. Sajat maguk
javasoljak a munkak6zosség vezetdjét, akit az intézményvezetd biz meg hatarozott idore,
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legalabb egy nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is hosszabbithato.(legfeljebb 5 évre).
A szakmai munkak6zdsség éves munkaterv alapjan dolgozik.

A szakmai munkakozosség feladata:

pedagogiai programok kidolgozasa, végrehajtasa,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése,

a miikodési teriiletekre kiirt palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,

az intézmény szakmai dontéseinek eldkészitése,

a helyi pedagogiai program egységes értelmezése és végrehajtasa, pedagogiai
modszerek kivalasztasa,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése a gyakornoki kovetelmények
teljesitésében,

meghatarozott pedagogiai teriiletek elemzése,

javaslattétel a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara,

a szakmai munka értékelésének ¢€s ellendrzésének segitése,

modszertani segédanyagok kozreadasa,

ujszerti modszerek kiprobalasa és bemutatasa a gyakorlatban,

palyakezdd évodapedagogusok szakmai tAmogatasa,

Korszertli szakirodalom feldolgozésa és atadasa.

A szakmai munkakozOsség vezetdiének feladata kiilondsen:

javaslattétel a munkak6zosség miikodési rendjére, munkaprogramjara,
a szakmai munkak6zosség dontési €s véleményezési jogkorébe tartozo ligyek
elokészitése, szervezése,
a pedagogusok mindsitési eljarasban torténd kozremiikodése,
a munkakozosségébe tartozd Ovodapedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzése,
szakmai tanacsadas,
szakmai, modszertani kérdésekben egyiittmiikodik az intézmény vezetdjével,
tajékoztatast ad az adott téméban,
a munkako6zosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon
éves beszamolo készitése, mely tartalmazza:
- amunkakozdsség éves szakmai munkdjanak 6sszefoglalasat,
- szakmai eredményeket,
- javaslatokat a kdvetkez6 iddszak munkajara,
javaslatot tehetnek a neveldmunkat érinté barmely kérdésben.

A szakmai munkakozosségben részt vevo tagok feladata:

részt vesznek a munkako6zosség foglalkozasain,
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* részt vesznek a munkakozOsség munkatervben meghatarozott feladatainak
megvalositasaban,

» t4jékoztatjak a tagintézményben, telephelyeken az adott teriileten dolgozo kollégakat a
munkakozdsségben végzett munkardl,

* modszertani segédanyagokat készitenek ¢és adnak kozre,

* meghatdrozott teriileteken bevonjdk kollégaikat is a szakmai munkéba.

A szakmai munkakozosség dont:
* a munkak6zosség miitkodési €s dontéshozatali rendjérol,

* ¢ves munkaprogramjarol,
» aneveldtestiilet altal atruhazott tigyekrol,
» szakmai ellenOrzési tervérol,

A szakmai munkako6zosség véleményezi:
» apedagbgiai programot

Hataskorok atruhazasa:
A nevel6testiileti hataskorokbol a nevelOtestiilet az alabbiakat részben atruhdzza a szakmai
munkako6zdsségekre:

* Az 6vodaban az adott munkakdzOsség téméajaval kapcsolatos Osszefogd elemzés,
értékelés elkészitését,
* amunkak6zdsség témajaval Osszefiiggd kutatasok inditasat, értékelését,
» amunkak6zdsség képviseletében eljard személy megbizatasat
» az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan a koznevelési
torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét. A véleményezés gyakorlasardl a
szakmai munkakozdsség a rakovetkezd neveldtestiileti értekezleten ad szamot.
A neveldtestiilet el6tt beszdmolasi illetve tajékoztatasi kotelezettsége évenként 2
alkalommal van a munkakozosségek vezetdinek.

3.2.11. A sziildi szervezet(Knt. 73.5 (1) bek.)

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil01 szervezetet hozhatnak létre. A szervezet a gyermekeket érintd valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanithat.

A sziil6i szervezet €lén a tagok altal valasztott képviseld all- A sziildi szervezet mitkodésérol
sajat maga dont.
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A sziilé1 szervezet felépitése

intézményi sziildi szervezet vezetdje

intézményi sziildi szervezet:

4 dvoda sziildi szervezetének képviseldje

ovodai csoportok sziiléi szervezete

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan a kdvetkezo jogok illetik meg:

* aszilbi szervezet dont:

- sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadéasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol

» véleményezési jog:

- a Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat,

- helyi pedagdgiai program modositasa,

- hazirend moédositasa,

- anevelési év rendjének meghatarozasa,

- avezetdk és a szliloi szervezet kozotti kapcsolattartasanak modja,

- iunnepélyek, megemlékezések rendje,

- asziil6ket anyagilag is érint6 ligyek,

- minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan
ovodaszék egyetértési jogot gyakorolna,
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- az intézmény mikddésével kapcesolatos egyéb kérdésekben (javaslatot tehet az
intézmény egészét, vagy csoportjat érintd kérdésekben)
A sziil6i szervezet épiiletenkénti valasztmanyéanak tagjaival és elnokével az intézményvezeto,
a tagintézmény-vezetok tartjak a kapcsolatot.

A sziiloi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ véleményezési jogot
biztosit. / Ertekezlet el6tt 7 nappal /

A Sziiloi Szervezet forumai

* Sziil6i értekezleteken, fogadd oOrékon, csaladlatogatasok ¢és kozdsen szervezett
rendezvényeken lehetdséget biztositunk a sziiloknek, hogy az 6vodaban folyo
pedagodgiai munka kialakitasaban aktivan részt vegyenek, oOtleteikkel elsegitsék a
kozos gondolkodast.

* A sziilék és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara az
alabbi esetekben nyilik lehetdség: tinnepélyek, fogadoorak, csaladlatogatasok, sziiléi
értekezletek, faliijsdgon kifliggesztett informaciok formajaban, k6zds kirdnduldsok,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil, évodai rendezvények sordn, nyilt nap,
ovodai kiadvanyok.

Kérdésfelvetés, konfliktuskezelés

* A gyermekek nevelésével kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a sziilo a
csoport ovodapedagdgusaihoz.

* A sziild és pedagogus kozotti megbeszélés, az allaspontok tisztazasa, sziikséges
tennivalok megbeszélése, esetleg a fenntartd bevonasa.

* A pedagdgus munkajaval kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a sziil6 az
ovodavezetohoz.

* Az intézményvezetd munkdjaval kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a
sziild a fenntartd képviseldjehez.

* A sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat (51%) érintd kérdésekben
tajékoztatast kérhet szoban, irdsban az intézmény vezetdjétdl. Az irdsos megkeresésre
az lgy jellegétdl fiiggden minél eldbb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adni.

* A gyerekek nagyobb csoportjat (51 %) érint6 ligyek targyaldsanal a sziiloi szervezet
képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein.
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3.3. Az intézmény belsé kapcsolattartas rendje

3.3.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje és formadi

A 4 szervezeti egységben dolgozd valamennyi 6vodapedagogus az 6voda neveldtestiilete,
valamennyi dolgoz6 az alkalmazotti kozossége. Az intézményvezetd tartdzkodasi helye a
Deakvari fouti épiiletben van, feladattol fliggden alkalmanként latogatja a 3 tagintézményt.

. Az intézményvezet6 havonta megbeszélést tart a székhelyen a
tagintézmény-vezetokkel. Ez alkalommal keriilnek megbeszélésre a munkatervi,
szervezési, hataridos és aktualis vezetoi feladatok.

. Az intézményvezetd telefonon folyamatos kapcsolatot tart valamennyi
épiilettel.

A kapcsolattartas els6dlegesen e-mail-ben torténik. Amennyiben ez a lehetéség nem
biztositott, ugy telefonon.

A nevel6testiileti értekezlet, mely az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusat érinti,
barmikor 6sszehivhatd, de legalabb évi 2 alkalommal. Téma4jat és idépontjat az éves
munkaterv tartalmazza.

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

Az alkalmazotti értekezlet, mely az 6voda valamennyi dolgozdjat érinti sziikség
szerint barmikor 0sszehivhato, de legalabb évi 1 alkalommal.

Célja és _feladata:
- az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése,
- eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa,
- a soron kovetkezd feladatok megbeszélése, feleldosok kijeldlése,
- munkaszervezési kérdések megbeszélése,
- a dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése,
- tajekoztatas aktualis kérdésekrol,
- a dolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatasa,
- tliz,- ¢s munkavédelmi oktatds megtartasa.

* A csoportok sziildi kozossége szamara az intézmény, nevelési évenként - legalabb
két alkalommal - a munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziildi értekezletet
tart az 6vodapedagogusok vezetésével.

A sziildi értekezletet a sziil6i szervezet elndkének egyetértésével a tagovoda vezetdk
¢s a csoportvezetd 6vondk hivjak dssze.

Igény esetén az intézményvezetd is 0sszehivhat kibdvitett sziildi értekezletet.
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A sziiloi értekezlet Osszehivasat a sziilok is kezdeményezhetik, ha azt a sziilok
nagyobb kozosségét képviseld sziildi kor tamogatja. (sziilok 1/3-a)

Az értekezletek idopontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.

Az értekezlet napirendjét 5 nappal elobb a sziilok tudomésara kell hozni hirdetétablan,
vagy meghivok segitségével.

A rendkiviili sziil6i értekezletekrdl mindig jegyzékonyvet kell késziteni.

A gyermekek egyéni fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas a sziilvel eldre egyeztetett
idépont alapjan fogadd oradkon torténik.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa a falitjsagon keresztiil torténik.

Az intézményi szintii Sziiloi szervezet vezetéjével az intézményvezetd tart
kapcsolatot. A sziil6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a
szUldi szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény
vezetdségéhez. A Sziil6i Szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett
idépontokban nevelési évenként legalabb kétszer dsszehivja, ahol tdjékoztatast ad az
intézmény munkajarol és feladatairdl, eredményeirdl valamint meghallgatja a sziil6i
kozosség véleményét €s javaslatait. A sziildi szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a
vélemény és a javaslat elbterjesztésérdl - 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet 6sszehivasaval - az 6vodavezet6é gondoskodik.

A tagovoda vezetdje a Sziiloéi Szervezet elndkét legalabb félévente tijékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.

A tagbdvodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével a tagovoda-vezetd, a csoportszintll
tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az ovodapedagogus tart
kapcsolatot.

* A csoportszintii iligyekben a csoport sziiloi szervezet képviselgjével, illetve
képviseldikkel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az ovodapedagogusok és sziilok kozotti kapcsolattartds _ formdi:
- nyilt napokon, jatsz6 délutdnokon,
- nyilvanos iinnepélyeken,
- fogaddorakon,
- csaladlatogatasokon,
- sziloi értekezleteken,
- hirdetdn kifiiggesztett informaciokon keresztiil,
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- Ovodai rendezvények, vasarok k6zos megszervezése sordn,
- kirandulasok alkalméval.

3.4. Az intézmény kiilso kapcsolattartasi rendszere, formaja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a
varos iskolaival, a bolcsodével és a kulturalis intézményekkel. A partnerek véleményét
munkankrol rendszeresen €s meghatarozott modon megkérdezziik és figyelembe
vesszik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagogusképzd foiskolakkal,
tovabbképzést  szervezd intézettel, Szakértéi Bizottsdggal, a Pedagdgiai
Szakszolgalattal, védondi szolgalattal.

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezeto és helyettesei képviselik. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a
tagovoda-vezetbk és a neveldtestilet is kapcsolatot tart a  kiilonbozo
tarsintézményekkel.

3.4.1. A fenntarto és az intézmény kapcsolata kiterjed

» az intézmény miikodésével, mitkddtetésével 0sszefliggd feladatok ellatdsara,

* az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara,

* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysegére,

* az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

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

A kapcsolattartds formai:
» szobeli tajekoztatas,
* beszamolok, jelentések,
* egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

+ a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

+ specidlis informacid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolodoan,

+ statisztikai adatszolgaltatas

* az intézmény mikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése

3.4.2. Az altalanos iskolak és az ovodak kapcsolata

+ A tagdvoda-vezetOk, feladattal megbizottak, 6évodapedagoégusok rendszeres
kapcsolatot tartanak az iskolak igazgatoival, pedagogusaival.
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» A kapcsolattartds célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa.

* A kapcsolattartd 6vodapedagogus személye az évenkénti munkatervben kertil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Az intézmény eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskoldkkal

» kolcsonds, vagy egyoldali meghivassal,
* volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval.

3.4.3. A Pedagogiai Szakszolgdlat és az ovodak kapcsolata

A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, ami kiterjed

- a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd

szakvélemény megkérésére,

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

- a gyerekek a Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

- az oOvodavezetd, a tagovoda-vezetd, a gyogypedagogus konzultaciods
kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

3.4.4. Tanuldsi képességeket vizsgalo bizottsdg és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataival 0sszefiiggd kapcsolattartasra
az intézményvezeto, a gyogypedagbdgus, a tagovoda-vezetdk jogosultak.

Feladatuk:
- avizsgalatok kérelme,

- a szakértdi véleménnyel felvett Ovodds szakvéleménye szerinti
kapcsolatfelvétel kezdeményezése,

a szakértéi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridé szerinti
kérelme,

- a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

3.4.5. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgdlattal

« Az 6vodak (a Vaci Dedkvari Ovoda 4 intézménye) gyermekvédelmi felelsei
folyamatos kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes
talalkozas havi rendszerességgel torténik az 6vodaban. Megbeszélik a problémas
eseteket, a csaladban jelentkezd miikddési zavarokat ellensulyozzdk, a
veszélyeztetettséget eldidézd okok megoldasara, megsziintetésére javaslatot
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készitenek. Segitenek a csalddnak vagy a gyermeknek a kiilonb6zd
szolgaltatasokhoz valo hozzajutasban.

A gyermek csaladban torténd nevelkedésének elésegitése, testi-, lelki
egészségének Dbiztositdsa érdekében tajékoztatjdk a sziil6t a jogokrol,
tamogatasokrol, ellatasi formakrol, a fenntartd onkormanyzat ezzel kapcsolatos
rendeletérol.

Segitséget nyujtanak a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik
a tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

Eszlel6-, és jelzérendszerként miikodik az 6vodai intézményben dolgozd
valamennyi pedagogus - a gyermekvédelmi felelds, amely lehetové teszi a
gyermekeket altaldban veszélyeztetd okok feltardsat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének idoben torténd felismerését.

Kapcsolat a bolcsodével

A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben Kkeriil
meghatarozasra, feladatait megbizatasa alapjan latja el.

Szakmai munka kolcsonds megismerése meghivassal.

Az 6vodéba keriild gyermekek megismerése.

az 6vodapedagogus bolcsddei latogatasaival,

a bolcsddések dvodaba torténd latogatasaval.

Kapcsolattartas az egvhdzak képviseldivel, a fakultativ hit- és valldsoktatds

idopontjanak, helyének biztositasa

3.4.8.

Az egyhdzak képviseldivel a tagovoda vezetdk €s feladattal megbizottak tartjak a
kapcsolatot.

Az 6vodékban, a sziildk igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és
vallasoktatast szervezhet.

A hit- és vallasoktatas idopontjat az ovodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az
ovodai ¢letrendet figyelembe véve kell szervezni.

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

Egveéb intéezmeények, kozosségek és kapcsolata

* Az 6vodak folyamatos kapcsolatot tartanak a varos kozmiivelddési €s kulturalis

intézményeivel. A kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
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3.4.9. Azintézményvezetd kapcsolatot tart

+ az Onkorményzat részér6l a polgarmesterrel, az Intézményfeliigyeleti ¢&s
Humanosztaly dolgozdival, az Onkormanyzati Bizottsagokkal, valamint
képviseldkkel,

» apolgarmesteri hivatal illetékes vezetdivel, dolgozoival,

» abdlcsdde vezetdjével,

* avarosban miikodé mas 6vodai intézmények vezetdivel,

» aziskolak igazgatoival,

» aCsaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével,

» aPedagogiai Szakszolgalat vezetdjével.

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

A o6vodavezetd - a lehetdségekhez képest - lizemekkel, vallalkozokkal is szorgalmazzak
az egyiittmikodést.

A tanulmanyi kirdnduldsok, sétdk, mozi- és szinhdzlatogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv alapjan torténik. (minden 10 f6 gyermekhez 1 {6 felndtt kisérdt kell
biztositani.) A csoportok minden tevékenység szervezésekor elézetesen, irasban értesitik
az eseményekrdl az intézményvezetot.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

4.1. Belso kontrollrendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Célja, hogy:

» Dbiztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara a megfeleld mennyiségli és mindségl
informaciot az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tartalmarol és annak
szinvonalarol,

* jelezze az 6vodapedagogusok €s egyeb kozalkalmazottak, valamint a vezetok szamara
a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetkezményektdl valo eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

+ segitse a vezetdi iranyitast,

* megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,

* vizsgélja az intézményi vagyon védelmét,

» segitse az éves miikddési terv prioritdsanak meghatarozasat.
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A belsé ellendrzés f6 teriiletei:
» aszakmai tevékenységgel 6sszefliggo és
» a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:

* latogatas

*  vizsgalat,

* helyszini ellendrzés,

* beszamoltatas szoban és irasban,
e dokumentumok ellenorzése,

* adatok bekérése,

» vezetOi értekezlet, konzultacio.

4.1.1. A pedagdqiai munka kiilsd ellendrzése - tanfeliigyelet

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézmény szakmai tevékenységét a
pedagdgusok munkdjanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd értékelésére, az
intézményvezetd altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd
értékelésére, az intézmények sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatast ad. Az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellenérzés részét képezi az intézményi
onértékelés. Az intézményi onértékelés keretében az intézmény 6tévente teljes koriien értékeli
sajat pedagdgiai munkijat. Az intézményi Onértékelés részeként kétévente sor keriil az
intézmény pedagodgusai, valamint az intézményvezetéi megbizas masodik vagy negyedik
évében az intézményvezetd intézményen beliili értékelésére. A pedagodgiai munka belsd
ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények- megegyezik a kiilsd tanfeliigyeleti
értékelés szempontjaival.

» Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonalu ellatasat.

* A gyermeki tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje
¢s értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzén a minél jobb
eredmények elérésére.

+ Tamogassa a pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.
* Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

* Tamogassa a kiilonféle szintli vezeti utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

* Hatékonyan miik6djon a megeldzés szerepe.

* Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas és az Osztonzés keriil elétérbe, hogy
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elosegitse a pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek teljestilését.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenorzése soran

a 9 pedagdgus kompetencianak valo megfelelés,

a pedagogusok munkafegyelme,

a neveldémunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a csoportszoba rendezettsége, tisztasadga, csoportkép kialakitasa,

az 6vono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége.

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A nevelomunka belso ellendrzésébe bevonhato:

a helyettesek, tagdvoda vezetok,
szakmai munkako6zdsség-vezetok,
onértékelési csoport tagjai.

RendKiviili ellenorzést kezdeményezhet:

az intézményvezetd

a helyettesek, tagintézmény vezetdk, feladattal megbizottak,
szakmai munkakdzosség,

a szlilok kozossége.

Az ellenorzés fajtai:

A pedagodgiai-szakmai ellendrzés célja az Ovodapedagdgusok munkdjanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

A pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata mddszereit alkalmazza.

A tervszerl, eldre egyeztetett idopont szerinti ellendrzésrdl jegyzOkonyv késziil
mindkét fél alairasaval.

Eseti (spontan, alkalomszerii) ellendrzés a problémak feltardsa, megoldasa érdekében
torténik.

frasbeli, szobeli beszamoltatas.

A belso ellendrzés rendjét a munkaterv tartalmazza. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett
pedagogussal ismertetni kell. A nevelési év végén értékelni kell a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, illetve az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva
az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK

5.1. Alapité okirat

Az intézmény jogélldsara, tevékenységére vonatkozd rendelkezéseket az alapitdo okirat
tartalmazza.

5.2. Munkaterv

Az intézményvezetdé az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi
munkatervet készit. A munkatervnek tartalmaznia kell:

» afeladatok konkrét meghatarozasat

» afeladat végrehajtasaért felelds nevét

» afeladat végrehajtasanak hataridejét

» avégrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az dvodai nevelés nélkiili munkanapokat,
e a szlinetek idOtartamat,
e az 6vodai élethez kapcsolddo linnepek megilinneplésének idopontjat,
e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, fogadoorak idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogia célu 6vodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.
A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
tagovodaknak és a fenntartonak.
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

5.3. Hazirend

Az intézmény hazirendjében keriil szabalyozasra:

* a gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozd
eldiras,

* atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezés,

* aszocialis timogatas megallapitasanak és felosztasanak elve,

+ agyermekek rendszeres tdjékoztatasanak rendje és formaja,

+ agyermekek jutalmazasanak elvei és formai,
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a gyermekek altal bevitt dolgok oltozében vald elhelyezése, a bevitel
bejelentése.

A hazirend elkészitéséért - az sziil6i szervezet véleményének kotelezd beszerzését
kovetden - az intézményvezeto a felelds.

A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el.

A héazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miukodtetore tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

5.4. SZMSZ

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

a mikodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetdknek az intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés és Dbenntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel,

az intézmény tagintézményeivel vald kapcsolattartas rendjét,

a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, forméjat,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyait,

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd, altalanos helyettes, tagintézmény-vezetd, feladattal
megbizott akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetdk ¢és a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartds formajat,
rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az Ovoda egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

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

a szakmai munkakozosségek egylittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében,
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az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tijékoztatast kérni a
pedagbgiai programrol,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras mintéakat,

az intézmény biztonsdgos mikddését garantald szabalyok, amelyek megtartasa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

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

nevelOtestiilete fogadja el.

5.5. Pedagogiai program

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

A pedagdgiail program meghatarozza:

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodesét, kozosségi €letre torténd felkészitését,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének
segitéseét,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a szild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

a nemzetiség kultirdjanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket,
szabalyokat.

5.6. Tovabbképzési és beiskoldazasi terv tartalmazza:

a pedagbdgusok kotelezden tovabbképzésének szempontjait,
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* atovabbtanulds engedélyezésére vonatkozd szabalyokat,
* atovabbképzés finanszirozas elvi szempontjait.

A beiskoldzasi terv a neveldtestiilet szavazata alapjan valik érvényessé.

5.7. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mitkkodését meghatarozd dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori torvényi
eldirasoknak megfeleld szabalyzatok, dokumentumok:

+ Adatkezelési szabalyzat - SZMSZ melléklet

» Pedagdgiai munka bels6 ellenérzési rendje

*  Munkakori leirdsok (minta: SZMSZ melléklet)
» Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

6. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az 6voda a gyermek haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig nevelo intézmény.

6.1. A mikodés altalanos rendje

Az intézmény meghatarozott kozoktatasi feladatok ellatasara létesitett jogi intézmény.
Onalloan miikodd és gazdalkodo.

A munkaviszony minden esetben a 4 épiiletben miikod6 intézmény valamennyi épiiletére,
valtozé munkahelyre szol.

Munkaszervezési okbol barmely dolgozo atiranyithatéo a székhely, a tagintézmények
kozott egyarant.

Az Alapit6 Okirat tartalmazza az intézmény adatait, mely adatok nyilvanosak.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok bizalmasak, csak a
torvényben jelolt hivatalos szerveknek tovabbithatok, illetve statisztikai adatok szolgaltatasara
hasznalhatok.

Az 6vodaban a nevelsmunka a Vici Deakvari Ovoda Programja alapjan torténik.

Az 6voda neveld intézmény, a nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig
tart.

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az évodai nevelési év rendjét. Ehhez ki kell kérni a
Sziil6i Szervezet véleményét is.
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A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat, az épiiletek kozott megfelelden 6sszehangolva.
» aneveldtestiileti értekezletek id6pontjat,
* azintézményi iinnepek és rendezvények idejét és linneplésének modjat,
* anevelés nélkiili munkanapok programjat ¢és idopontjat, « a bemutaté szakmai napok,
nyilt napok idépontjat.

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

A Vici Dedkvari Ovodaban 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. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozasokon kdteles részt
venni.

Az oOvoda, a feltételek teljesiilése esetén, felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy az érintett korzetben valamennyi
haroméves és anndl iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

* Az o6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik.

+ A felvételnél meghatarozé a fenntarto altal megallapitott féréhelyszam.

* A gyermeket elsésorban abba az o6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
kornyezetében (korzetében) lakik, illetve sziiléje dolgozik, rugalmasan biztositva (a
torvényi szabalyoknak megfelelden) a sziil6 szamara a szabad 6vodavalasztast.

* Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

* Az oOvodai jelentkezés mddjat, a hatarid6 elott legalabb 30 nappal a fenntartonak
nyilvanossagra kell hozni.

+ A felvételt az 6vodavezetd bonyolitja. Amennyiben tobb a jelentkezdk szdma, mint a
tagintézményi fér6helyszam, az intézményvezetonek egyeztetési kotelezettsége van,
melynek soran biztositani kell a sziilok képviseletét is.

* A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatdrain beliil.
* A beiratashoz sziikséges a gyermek:

- sziiletési anyakonyvi kivonata,

- alakcimkartyaja

- a TAJ-kartyaja

- orvosi igazolas
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» A felvételnél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:
- tankoteles korba 1épett, 6todik életévét betdltd gyermek,
- egyediilallo sziilok gyermeke,
- mindkét sziil6 dolgozo,
- tartos nevelésben 1évo gyermek,
- nemzetiséghez tartozd gyermek,
- egyéb szocialis okok miatt HH vagy HHH gyermek, amennyiben
betoltotte harmadik életévét,
- akinek felvételérdl a gyamhatdsag dontatt.
* Mind az évodaba torténd felvételrdl, mind annak elutasitasardl a sziilot / gondvisel6t
irasban értesiteni kell a jogszabalyi eldirasok betartasaval. (a hatarozatot meg kell
indokolni, fel kell hivni a sziilé / gondvisel6 figyelmét a jogorvoslati lehetdségekre.

* A sajatos nevelési igényli gyermeknek joga, hogy kiilonleges gondozas keretében
allapotdnak megfeleld pedagodgiai, gyodgypedagodgiai, konduktiv pedagogiai
ellatasban részesiiljon, attél kezdddden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak.
((Kt. 30. § (1) bek. )

+ A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilé rendszeresen 6vodaba jaratni.

6.2.1. A gyvermekek __ tavolmaradasanak, mulasztasanak

igazoldsa
Az ovoda csak akkor tud hatékonyan segitséget nyujtani a gyermek fejlodéséhez, ha a
gyermek rendszeresen jar 6vodaba.

A gyermek oOvodai tdvolmaraddsat a csoport felvételi és mulasztidsi napldjaba az
ovodapedagogus koteles bejegyezni az 6vodai nap soran.

A tavolmaradas és hianyzas igazolasara vonatkozo rendelkezések:

» Igazolatlan ¢és indokolatlan hidnyzas esetén (10 nap) a sziild kétszeri irasbeli
felszolitasa utan tordlni kell a gyermeket a nyilvantartasbol. (3-4 évesek)

» Haa gyermek hatosagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozason,
az errdl szolo igazolast legkésdbb az érintett napot kdvetd 3. munkanapon be kell
mutatni az 6vodapedagodgusnak.

+ Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, legalabb 1
munkanappal eldtte tdjékoztatnia kell az 6vodapedagogust.

* Ha a gyermek tavolmaradasa eldre nem lathatd, azt a tavolmaradés napjan lehetdleg 9
oraig be kell jelenteni az 6vondnek.

» Haa gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

* Ha a gyermek a Kt. 24.§ (3) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és 7
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napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, az intézmény vezetdje kétszeri irasbeli felszolitas
utan értesiti az illetékes jegyzot.
» Igazoltnak tekinthetd a hidnyzas, ha
- aztaszilo elore bejelentette
- az ovodakoteles gyermek sziildje irasban kérelmezte €s engedélyt kapott, - a
gyermek beteg volt €s errdl orvosi gazolast hozott.

6.2.2. Az ovodai elhelyezés megsziinésének dltalanos szabdlyai

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

« a gyermek az 6vodabol igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol, feltéve, hogy az
6voda a sziil6t legalabb kettd alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan
hianyzas kovetkezményeire,

» agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

» a szilé irasban bejelentette, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt
napon,

« agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

« a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsd napjan,
amelyben a hetedik évét betoltotte.

6.2.3. Csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitdsat meghataroz6 szempontok:
+ létszamhatarok (fenntartd6 meghatarozasa alapjan)
* csoportszoba féréhelye
» tartalmi szempontok alapjan: - életkor
- fejlettség
- tagovodak nevelési gyakorlatanak szervezési elvei
(specidlis képzések, felzarkoztatas, tehetséggondozas)
Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.

6.2.4. A gyermekek fogaddasdanak rendje

* Az 6voda hétfotdl péntekig 5 napos munkarenddel mikddik, a heti idékeret 52,5 ora.

e A nevelési év rendje:
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Szorgalmi id6: szeptember 01-t61 majus 31-ig tart.

Janius 01-t61 augusztus 31. kozott a nyari iddszakban csoportdsszevonasokkal
milkodnek az ovodak, a karbantartdsi munkdlatok a nyari szabadsagolds ¢és a
lecsokkent gyereklétszdm miatt. A nyari zards id6pontjat jegyzdi hatdrozat
tartalmazza.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként a vezetd engedélyével az év soran barmikor
torténhet csoportdsszevonas.

Nyitvatartas 6.30 - 17.00-ig 1épcsbzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel. A
nyitva tartas teljes idétartama alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Ugyelet biztositunk reggel 6.30-t61 7.00 oraig, ill. délutan 16.00 6ratol 17.00 éraig.
Az Tgyelet idOpontja alatt egy Osszevont csoport milkddik ovodapedagdgus
vezetésével.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil / reggel 7 és 16 ora kozott az 6vodavezetének
vagy helyettesének az 6vodaban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartézkodasan
kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatésa.

Az 1) gyermekek fogadasa szeptember 01-t6l 30-ig folyamatosan torténik, illetve
indokolt esetben, létszamot figyelembe véve, egész év folyaman lehetdség van
felvételre.

Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva, melyrdl a sziilok
februar 15-ig kapnak tajékoztatas. A zarvatartds ideje alatt a szild kérésére a
gyermeket a kijelolt 6vodak fogadjak.

Nyaron az 6voda heti egy alkalommal tigyeletet biztosit 8-10 6raig a hivatalos tigyek
intézésére. Errdl a sziiloket a faliijsagon tajékoztatjak.

A zarvatartds ideje alatt torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritds. Ez id6 alatt a hivatalos ligyek rendezése érdekében - kiilon
megallapitott beosztas szerint 8-11 6raig tigyeletet tartunk.

A téli sziinet idejére a fenntartd altal kijelolt iigyeletes dvodéban biztositjuk a
gyermekek elhelyezését.

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

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi 1dotdl valo eltérést az oOvoda vezetdje
engedélyezi.

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

- a nevelésnélkili munkanapokat minimum 10 nappal elére jelezzik a
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sziiloknek;

- anevelésnélkiili munkanapokat az éves munkatervben rogzitjiik;

- sziil6i igények alapjan a nevelésnélkiilli munkanapokon az iigyeletet add
tagdvodaban biztositjuk az 6vodai elhelyezést.

6.3. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ.-rol és a hazirendrol

Az 6vodak vezetdi irodajaban kell elhelyezni - az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyban:

* az intézmény pedagodgiai programjat,

* az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatat,

* az 6voda hazirendjét.
Ezt a sziilok a tagovoda-vezet6tdl, feladattal megbizottal eldzetes egyeztetés utan elkérhetik.

A szllék az intézményvezet6tdl vagy a tagdvoda-vezet6tdl kérhetnek szobeli
tdjékoztatast a dokumentumokrél. Erre a minden évben sziiléi értekezleten vagy
fogadoodran lehetdséget biztositunk.

* Az 6voda hirdetétablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas idejét.
» Az 6vodai beiratasok eldtt a szlilok tajékoztatasara szervezett formaban is sor keriilhet.

6.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

* A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az d6vodaval jogviszonyban nem 4&lld
személyek az intézményvezetonek, tagovoda-vezetonek, feladattal megbizottnak
jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

* A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

* Az oOvodai csoportok- ¢s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére eldzetes
egyeztetés alapjan, az intézményvezetd, tagdvoda-vezetd vagy feladattal megbizott
engedélyezi.

» A szakszolgalatok szakemberei, 6raadd pedagdgusok a hét megadott napjan a kijelolt

helyeken foglalkozast vezethetnek. (logopédus, hitoktatd, nyelvtanar stb.)

* Az alkalmazottak hozzatartoz6i nem zavarhatjdk az intézmény neveldmunkajat, ezért
csak indokolt esetben, rovid ideig tartozkodhatnak az intézményben.

* Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletkotdk vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az o6voda éaltal
szervezett vasar, valamint a nevelGtestiilet javaslatair az &vodavezetd altal
engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetdségek alkalmaval. Pl. konyv, ruha)
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* Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célil tevékenység nem folytathato.

* Az O6vodédban miikddd konyha teriiletére idegenek csak indokolt esetben, az
¢lelmezésvezetd engedélyével 1éphetnek be.

6.5. A vezetok és a kijelolt felelosok intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az 6voda vezetdségének tagjai sziikebb értelmezésben:
* intézményvezeto,
» altalanos helyettesek,
* tagintézmény-vezetok,
Az 6voda vezetOségének tagjai tagabb értelmezésben:
* intézményvezeto,
« altalanos helyettesek,
* tagintézmény-vezetok,
+ feladattal megbizottak,
» munkakozosség - vezetok,
A vezetés ugy alakitja ki munkarendjét, hogy a 8.00 - 16.00 oraig terjedd iddszakban
folyamatosan biztositott legyen az elérhetdség, az ligyintézés.

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

A vezetd akadalyoztatdsa vagy intézmeénven kivili feladatellatdsa esetén a helyettesités
rendje:

Székhelyen:
« altalanos helyettesek,

+ az intézményvezetd altal megbizott 6vodapedagdgus,

* munkakdzosség-vezeto,
Az intézményvezetd helyettesitését az altalanos helyettesek latjak el teljes feleldsséggel.
Tartds tavollét esetén (3 hét) a helyettesités teljes korti, - a vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast, ha a fenntart6 masképp nem intézkedik. (kivétel
személyi ligyek)

Az intézményvezetd ¢és a helyettesek egyideji tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal adott irdsbeli megbizas alapjan torténik.

Tagintézményekben

A tagovoda-vezetOk, feladattal megbizottak helyettesitését az altaluk irdsban megbizott
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ovodapedagogus latja el. A vezetdk és megbizottjaik ellentétes miiszakban dolgoznak.

A helyettes megnevezése a helyi éves munkatervben szerepel.

A tagovoda-vezetd, feladattal megbizott vagy az 6t helyettesitd megbizott egyiittes
akadalyoztatdsa esetén, a helyettesitést a munkakozosség-vezetd latja el. Intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A helyettes e mindségben tett
intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi,- anyagi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozik.

A helyettes koteles beszdmolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol,
eredményekrdl és a folyamatban levd iigyekrol.

Az dltalanos helyettes heti munkaideje 40 ora, melybdl kotelezd oraszama: 22

ora/hét

A tagovoda-vezetok, feladattal megbizottak heti munkaideje 40 oéra, melybél

- kotelez6 oraszama 50 6 gyermek alatt heti 26 ora,

- 50 - 199 6 gyermek kozott heti 24 ora,

- 200 - 499 16 gyermek kozott heti 22 o6ra (amennyiben a fenntartdé masképp nem
rendelkezik)

Az intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 6ra, melybdl az évodapedagdogusok
heti 32 orat kotelesek gyermekcsoportban eltolteni. Az intézményvezetd az
o6vodapedagdgus szamdra a kotott munkaidon (heti 32 ora) feliil a neveléssel-
oktatassal 0sszefiiggd feladatokat, eseti helyettesitést rendelhet el. (heti 4 6raban)

6.7. A dolgozok kotelezo oraszama, munkaideje

6.7.1. Az ovodapedagogusok kotelezd oraszamdaba beszamitott tevékenységek:

- gyermekekkel t61tott neveld-oktaté munka,

- gyermekvédelmi teendOk ellatasa,

- munkavédelmi feladatok ellatasa,

- munkakdzdsség-vezetdi munka ellatasa,

- egyéni megbizatasokkal kapcsolatos feladatok.

6.7.2. Az ovodapedagigusok felkésziilési idejébe szamitott tevékenységek (40 ora):
(ezek egy részét az intézményben, mas részét azon kiviil végzi)

- irasbeli felkésziilés a nevelo-oktatd munkara,

- ¢értékeli a gyermekek teljesitményét,

- pedagogiai vélemény elkészitése, elektronikus uton torténd rogzitése,

- id6északosan részt vesz a mindségfejlesztési tobbletfeladatok végzésében,
- sziildi értekezlet, fogadoorak tartas,

- lnnepélyek szervezése,

- irasbeli beszdmolok a neveldmunkajaval kapcsolatban,

- tovabbképzéseken valo részvétel,
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- nevel6testiileti, munkatarsi értekezleteken, illetve egyéb oOvodai élettel
kapcsolatos megbeszéléseken valo részvétel,

- csaladlatogatas,

- leltarozas,

- Onképzés,

- munkakd6zosségi foglalkozas,

- kirandulas
Az intézményvezetd az 6vodapedagdgus szamara a kotott munkaidon (heti 32 ora)
feliil a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd feladatokat, eseti helyettesitést rendelhet el.
(heti 4 6raban)

A technikai dolgozdék munkabeosztasat az Ovoda teljes nyitva tartasa, valamint a
munkakorbe utalt munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkdjukat
valtott miliszakban végzik, sziikség esetén célszerli atcsoportositassal.

A dolgoz6é munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete elétt 5-10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

A munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okét lehetdleg el6zd nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel 8 ordig koteles jelenteni vezetdjének, vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésé¢hez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb
esetben a dolgoz6 az intézményvezetotol kérhet engedélyt, a tdvolmaradasra legalabb
1 nappal elébb.

A hianyz6 oOvodapedagdgus koteles napldjat a csoportban hagyni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesité neveld biztosithassa a gyermekek szdmara a
nevelési terv szerinti elérehaladast.

6.8. Az intézmény fogadonapjai

Az intézmény éves munkatervében keriill meghatidrozasra a sziildk és egyéb
érdeklddok fogadasanak idépontja.

Az id6pontot az 6vodak hazirendje is tartalmazza.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiséoeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszloval (nemzeti és unios) kell ellatni.

Az ovodak létesitményeit €s helyiségeit az voda nyitva tartdsa alatt lehet hasznalni.
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek novelés érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési idon tul, eseti szerzdédéskotéssel,
bérbe adhatja.
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* A bérbeadés szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzata tartalmazza.

6.10. Az intézmény téritésmentes szolgaltatasai:

» hitoktatas,

* nyelv- és beszédfejlesztés,

* sajatos nevelési igényl gyermekeknek habilitacids / rehabilitacios foglalkozas,
* mozgasterapias foglalkozas,

» tehetséggondozo foglalkozasok,

» a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,

6.11. Sziilo6i isényveken alapulo tehetséosgondozé foglalkozasok

A Vici Dedkvari Ovoda téritéskoteles szolgaltatasai a kovetkezok alapjan miikodnek:

« A sziiléi igényeken alapuldé foglalkozdsok szabalyzata tevékenységenként -
koltségszabalyzat alapjan.

» Lehetséges onkoltséges foglalkozasok az eddigi gyakorlat alapjan, mely épiiletenként
¢s nevelési évenként valtozo lehet.

* Azigények felmérése minden év elején szeptemberben, irdsban torténik.

* A foglalkozasokat a sziildi igények alapjan szervezziik, mellyel kapcsolatosan a
sziilok irdsban nyilatkoznak, €s irasban fogadjak el a koltségtérités merteket.

* Az inditandé foglalkozdsok szamat és tipusat mindig az aktudlis igények ¢&s
koriilmények hatarozzak meg, tehat ennek megfelelden valtozhat.

* Arra toreksziink, hogy a foglalkozasokat a délutani 6rdkban szervezziik.

» A foglalkozasok iddtartama igazodjék a korosztalyhoz.

* Olyan tevékenységeknek adunk lehetdséget, melyek az &voda helyi nevelési
programjahoz, helyr sajatossdgaihoz, kiemelt nevelési teriiletéhez szorosan
kapcsolodnak.

6.12. Kilfoldi syermekeknek adhato kedvezmény

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

* menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes

» aszabad mozgés és tartdzkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,
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* bevandorolt vagy letelepedett jogallasti, vagy Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodasra jogositd engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.

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

A jog akkor gyakorolhatd, ha a sziil6 hdrom hdénapot meghalado tartdzkodasra jogositd
engedéllyel rendelkezik és keresétevékenységet folytat. E rendelkezéseket az érintett
hazastarsa és gyermeke tekintetében is alkalmazni kell.

Az a nem magyar allampolgar, aki az oktatasért felelds miniszter meghivolevelével
rendelkezik, a meghivolevélben meghatirozott ellatast a magyar allampolgarokkal azonos
feltételek szerint veheti igénybe.

Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatalya alé -
ha nemzetkdzi szerz0dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az 6vodai ellatasért,
tovabba a pedagogiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra jut6 foly6 kiadasok egy tanuldra jutd hanyadat.
A dij a fenntarté altal meghatarozott szabalyok alapjan csokkenthetd vagy elengedhetd.

A gyermek att6él a naptol latogathatja az 6vodat, amikortol érvényes orvosi engedéllyel
rendelkezik.

6.13. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek ¢€s dolgozoinak biztonsagat, egészségét valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

+ atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

* atliz,

» arobbantéssal torténd fenyegetés, bombariado,

* egyéb veszélyhelyzet, illetve a neveldmunkat mas moédon akadalyozo, nehezitd

koriilmény.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az O6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
+ tliz esetén a tlizoltosagot,

39



Vaci Deakvari Ovoda Szervezeti és Mitkdési Szabalyzat 2020.

+ atavollevd intézményvezetdt,

» robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

» személyi sériilés esetén a mentdket,

* az intézmény fenntartdjat,

* ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja,

» aszul6ket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban hangos kidltassal értesiteni
kell (riad6) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
vesz€lyeztetett épililetet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tilizriaddo terv és a
bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a vérakozds alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az ¢épliletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagdgusnak a
csoportszoban kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

* A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* [Elsddleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kovetden keriilhet sor - a
koriilményektdl fliiggden - a gyermekek, a dolgozok, illetve az 6voda egyéb értékeinek
mentésére.

« A gyermekeket a terem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

» Gondoskodni kell arr6l, hogy a rendérség megérkezéséig az intézménybe arra nem
jogosult személy ne 1épjen be.

* Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyerekekért érkezd sziilok tajékoztatast kapjanak a
gyermekek tartozkodasi helyérdl, lehetévé kell tenni azt, hogy a sziilok a gyermekeket
hazavihessék.

« Frtesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartozkodd személyeket a
fenyegetettségrol.

* Biztositani kell a megérkezd renddri er6k szamara az intézménybe torténd bejutast, az
intézményt ismerd dolgozo révén a maximalis segitségnytjtast.
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+ A fenyegetettségrol kozvetleniil, elsdként tudomast szerzé személyt a renddrségi stb.
vizsgalathoz rendelkezésre kell bocsijtani, addig munkavégzési kotelezettsége alol
mentesiteni kell.

» Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsésegélynyujtast, és szlikség
szerint értesiteni kell a mentdket a 104-es telefonszdmon.

Az OvodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrél:

» akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

» azelsOsegélynytjtas megszervezésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

* aveszelyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

» az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

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

» az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

+ az épilet kiliritésérdl.

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

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlzriado terv” c.
ovodavezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantédssal valo fenyegetés
esetére (bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariaddo terv elkészitéséért ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az oOvoda vezetdje utasitisra a
munkavédelmi felelésnek kall gondoskodni.

A tliz oltdsaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét
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latjak el.
Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezetd a felelds.

A tlzriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tiizriadé tervet és a bombariadé tervet az dvoda tiizolto késziilékei mellett kell
elhelyezni!

Az esemény utdn az intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az
esemény leirdsat, a megtett intézkedéséket, az elharitds modjat és idOtartamat és az esetleges
kovetkezményeket.

A gyermekek tovabbi elhelyezése az o6vodak helyi tilizriadé tervének megfeleléen
torténik.

7. OVO. - VEDO ELOIRASOK

7.1. Gyermekvédelmi feladatok

Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében ¢€s
megszlintetésében, ennek soran egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot elldtd mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal.

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

Az 6vono, illetve a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazott, az dvoda vezetdje utjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot 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 csalddok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az oOvoda vezetdje felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkéjahoz sziikséges feltételek biztositasaért. A sziiloket a nevelési
év kezdetekor széban és irdsban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelés személyérdl,
elérhetdségérol.

7.1.1. Gyermekvédelmi felelos

A gyermekvédelmi felelds koordinalja és segiti az oOvodapedagdgusok gyermek ¢és
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ifjusdgvédelmi munkajat.

Feladatai:

7.1.2.

Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozas
sziikség szerinti rendszerességgel torténik a Csaladdsegité- Gyermekjoléti szolgalatnal.
A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tajékoztatjdk a sziilét a jogokrodl, tamogatasokrol, ellatdsi
formakrol, a fenntarté dnkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérél.

Segitséget nyujt a kérelmek -eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezi a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

Eszlels-, és jelzérendszerként miikodik az 6vodaba dolgozoé valamennyi pedagogus - a
gyermek- és ifjasagvédelmi felelds, ami lehet6vé teszi a gyermekeket altalaban
vesz€lyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének
iddében torténd felismerését.

Ovodapedagégusok feladatai

7.13.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében a gyermekek
kedélyallapotaban bekovetkezett valtozasokat, fejlodési megtorpanasokat.

Csaladlatogatas, fogadoora keretében torekszenek az okok feltarasara.

Jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.

Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos
helyzetli gyermekek fejlodését.

Egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara.

Dajkak feladatai

Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 6ltozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat.

A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrdl tajékoztatjak az 6vonot,
gyermekvédelmi feleldst.

Munkavégzésiik sordn kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
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megelézésére, elharitasara.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

Az 6vodaba jardé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jard
védond latja el.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:

- biztositja az egészségiigyi /orvosi, védondi/ munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl,
- szilikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodas gyermekek évente egy alkalommal

fogorvosi szlirésen vesznek részt.

7.2.1.

Altaldnos rendelkezések

A gyermekek biztonsdgos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése, a gyerekek
testi épségének megdvasa az 6voda valamennyi dolgozojanak a feladata.

Az eszk6zok, feltételek vizsgalata az dvoda vezetdjén kiviil az egészségiligyi valamint
a munka ¢és tlizvédelmi megbizott feladata.

Minden o6vodapedagogusnak feladata, hogy a gyermekeknek 4tadja azokat az
ismereteket, melyek testi épségiik megdrzéséhez sziikségesek.

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

Tomegkozlekedési eszkdzon utazd csoporthoz 10 gyermekenként 1 felndtt kisérdt kell
biztositani.

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

Balesetveszélyes, a foglalkoztatashoz nem sziikséges targyakat a gyermek nem hozhat
magaval az Ovodaba, illetve az Ovoda A&ltal szervezett, intézmények kiviili
foglalkozasokra, - err6l a sziilé6 koteles gondoskodni. Amennyiben az eldirt
szabalyozast nem tartjdk be, a bekoOvetkezett karért az oOvoda csak szandékos
karokozas esetén felel.

A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében az ékszerek, gylirii, fiilbevald, nyaklanc
viselése nem ajanlott az o6vodaban. Az altaluk okozott balesetekért, eltlinéséért
feleldsséget nem vallalunk.

A sziild koteles ovni az 6voda tulajdonat képezd eszkozoket, targyakat, ligyelni az
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ovoda rendjére, tisztasagara €s varja el gyermekétol is.

Allatokat az 6vodaba csak elSzetes megbeszélés alapjan - a megfeleld védelmi
eldirasok betartasaval - oktatasi céllal lehet bevinni.

Az intéezmény egészségvédelmi szabdlyai

Az 6vodik miikodése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabalyokat szigorian be kell tartani!

Az 6vodakban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie

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

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat, teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.
Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az dvodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertOtlenitésre.

Az 6vodakban csak egészségligyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak.

A csoportszobdba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziiloi értekezlet,..)

Az 6vodak egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az oOvoda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, (nevelési idon tul) lehet.

Az ovoda dolgozdi tovabba iligynokok, iizletkotok, vagy mas személyek az ovoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az dvoda altal
szervezett vasarok alkalmaval.)

Az ovoda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek elkeriilésének rendje

A neveldk kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a gyermekkel
betartatni. Az oOvodapedagdgusoknak ismerni kell a gyermekek életkori sajatossagait,
figyelembe véve az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat.
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7.2.1. A gyermekek védelmeének rendje

A nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elott és egyéb esetekben sziikség szerint
minden o6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhatd magatartasformat. (csoportnaploban rogzitjiik)

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

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

* Veszélyes foglalkozési eszkozoket - thi, olld, stb. - csak gondos felnétt feliigyelet
mellett haszndlhatnak a gyerekek.

* Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot haszndlo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulményozni és betartani.

* A jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatdsagat a
karbantartd, csoportos dajka, Ovodapedagoégus rendszeresen ellendrzi. A
balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az dvoda vezetdjének vagy
helyettesének és a veszélyforrds megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat
meg kell tiltani.

* Az oOvoda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd
koteles gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

7.3. Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozd &vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a baleset vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni,
a veszélyforrasra pedig az dvodavezetd, tagovoda-vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd ellendrzi.

7.3.1. Gyermekbaleset esetén az ovodapedagogusnak az alabbiak szerint kell eljarnia

* horzsolasos balesetek, iitésbdl szdrmazod sériilések helybeni elsésegélynyujtasa, a
sziilok tajékoztatasa,

* nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivasa és a sziild értesitése,

+ ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild
értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

* minden balesetet kdteles jelenteni az 6voda vezetdjének, részt venni a kivizsgaldsdban
¢s a jegyzokonyv elkészitésében,

46



Vaci Deakvari Ovoda Szervezeti és Mitkdési Szabalyzat 2020.

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

a hasonld balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentalasa.

7.3.2. A syermekbaleset jelentése

Taniigyi baleseti nyilvantartd rendszeren keresztiil: a jegyzOkonyvek tovabbitasa a fenntartd
¢és az Oktatasi Minisztérium szamarawww.okm.gov/hu/baleseti/internetes cimre torténik.

7.4.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési oktatasi
intézmény 6rzi, 1 példany a gyermek sziileié.

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

A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkdba 1épés eldtt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas -
egészsegligyl vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas - egészségiigyi orvosanal.

Az intézmény dolgozdival szemben tdmasztott egészségiigyi kovetelmény, hogy csak
egészséges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkaba.

Mindenki szamara kotelez az évenkénti munka alkalmassagi szlirdvizsgalaton vald
részvétel.

A vizsgalaton valo részvétel megtagadasa megfeleld szankcidokat vonhat maga utan a
munkaltatd részérdl (felmentés tartds alkalmatlansag cimén, illetve fegyelmi eljarés
elrendelése)

Minden dolgozonak érvényes egészségligyl konyvvel kell rendelkeznie.

A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védé vagy munkaruhat sajat testi
épségének megovasa érdekében mindenkinek kotelezd viselnie.

Amennyiben a dolgozd lazasan, betegen érkezik a munkdba vagy a munkavégzés
soran betegszik meg, az 6vodavezetd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket. (a
dolgoz6 nem allhat munkaba, mentd hivasa)
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Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észleld személy azonnal kdteles jelenteni az
6voda intézkedésre jogosult vezetdjének és részt venni a sériilt ellatasdban. A felnott
balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi megbizott
végzi.

8. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

8.1. Feladata

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

8.1.1.

Altaldnos feladatok

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

8.1.2.

az egészséges ¢letmadd alakitésa,
az érzelmi, az erkolcsi €s a kozosség nevelés,
az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

Az ovodai élet, tevékenységi formdai — hit- és valldsoktatds

Jatek, vers, mese, ének- zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, mintazas, festés,
kézimunka, mozgas, kiilsé vilag tevékeny megismerése, munka jellegli feladatok,
tevékenységben megvaldsuld tanulas.

Alapdokumentumnak az 6vodapedagogusok altal valasztott €és elfogadott program
tekinthetd, amely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil.

A tagbévoda vezetdk a nevelGtestiilettel kozosen helyi nevelési- fejlesztési
modszereket dolgoznak ki.

A tagdvoda-vezetdk, € dokumentumok alapjan készitik el a helyi ovodak éves
pedagogiai munkatervét.

Az ovodapedagdgusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- Onalléan szervezik a
csoport fejlesztd tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan
meghatarozzak az adott csoportra vonatkozo tartalmi és szervezési feladatokat.)

A tagovoda-vezetdk az ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan és az
ovodapedagdgusok tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkét és
hatarozzak meg a kovetkezd év feladatait, egyeztetve az intézményvezetdvel.

Az 6vodék meghatarozott iddben helyet biztositanak az igényl6k szamara a hitélettel
torténd ismerkedésre, valamint a sziiléi igényeken alapuld tehetséggondozo
foglalkozasokon val6 részvételre.
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Az intézmény pedagdgiai programjardl a tagoévodak nevelési gyakorlatdrol az
érdeklédok eldzetes egyeztetés alapjan tdjékoztatast kaphatnak a tagintézmény
vezetOktdl vagy feladattal megbizottaktol.

9. HAGYOMANYAPOLAS, UNNEPEK, UNNEPELYEK,
RENDEZVENYEK

Az linnepek, hagyomanyok apolésat, ezek megilinneplését a pedagogiai program, illetve az
éves munkaterv tartalmazza. Az intézmény egészét érintd linnepeket, megemlékezéseket

kiegésziti a tagintézmények arculatinak megfeleld tovabbi rendezvények. Az iinnepek és
rendezvények szervezésének feleldseit, a mindenkori éves feladatterv tartalmazza.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei az ovodaban

Csoporton Dbeliil késziilédés és megemlékezés a gyermekek név,- illetve
sziiletésnapjardl, anyak napjarol

Népi hagyomanyok 4apolasa, jeles napokhoz tartozd szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatas, megtanitdsa (Mihaly napi vasar, sziiret, Luca-nap, karacsony,
betlehemezés, farsang, husvét, piinkosd)

Tanulményi kirdnduldsok, kornyezetvédelmi jeles napok megiinneplése (Takaritasi
vilagnap, Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és fik napja,
Kornyezetvédelmi nap)

Kulturalis programok szervezése, (bab, mese, zenés eléadasok) Varosi rendezvények,

Varosi sportrendezvények

A részletes kidolgozast és idopontokat az 6vodak helyi munkaterve, illetve az intézményi

éves munkaterv tartalmazza.

Az intéezmeény dolgozoinak hagyomdanyos iinnepei

szakmai napok szervezése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szervezett ismeretek atadasa,

tavozd dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa,

jubileumi jutalomban részestilok kdszontése,

koz0ds 6szi, vagy tavaszi kirandulasok,

kozos linnepélyek megszervezése, pedagdgusnap, névnapok, karacsonyi tinnepség.
palyakezdd, illetve Gijjonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,
tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blicsuztatasa

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megoérzésérol
is. Alapelv, hogy az dvodai iinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
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sajatossagaihoz igazodjanak! Minden oOvodai dolgozénak kotelessége az linnepi
késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az Ovoda {innepein, rendezvényein az
ovodapedagogusok és a gyermekek az alkalomhoz il16 61tozetben jelenjenek meg.

10. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

10.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre irdnyul6 jogviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben vagy hatarozott
idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

« Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilss személyeket.

* Az intézmény megbizdsi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

Az intézménnvel munkaviszonyban allok dijazasa

* A munka dijazdsdra vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni.

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

Varosi és egyéb magasabb szinti cimek, Kitlintetések adomanyozasanal az alabbi
szempontok mérlegelése sziikséges:

10.2. Cimek adomanyozasanak feltételei:
+ egyenletes, kimagasl6 szakmai szinvonali munkateljesitmény jellemzi,
* példas munkafegyelemmel és nagyfokt onallosaggal rendelkezik,
* az intézmény céljaival, nevelési programjaval azonosulni tud, annak
megvaldsitasaban aktivan részt vesz,

« a gyermekek és az intézmény érdekében tobbletmunkat vallal,
» példamutato kozosségi magatartasarol tanuskodik,

» szakmai tovabbképzéseken aktivan részt vesz,

» kozéleti szereplést vallal az intézmény képviselete érdekében.
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10.3. Kitiintetési javaslat feltételei
+ szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,
» példamutaté munkavégzés az ovodaért és a kozosségeért,
» megbizdsok onként vallaldsa és azok feleldsségteljes elvégzése,

* minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

* munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, miikddtetése, azokra
tudomanyos eldkésziilet,

» részvétel az Ovodak- és a varosi oktatas kapcsolatos programjaiban,

» aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

» eredményes részvétel palyazatokon,

» szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

» tovabbképzések, el6addsok megtartasa,

» munkakozdsségben feladatvallalds és szinvonalas munkavégzés,

* a nevelés 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 intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
levd szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. Az alkalmazottat a
munkaltatd valtozé munkahelyre, az intézmény egész miikddési teriiletén foglalkoztathatja.

A dolgozo koteles a munkakorbe tartozd munkéat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a
munkakore Dbetoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, az dOvodavezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:
* adolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,
+ a gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
* acsaldd maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok,
* az ovoda belsd életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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10.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik. A televizid, radidé és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas. nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elbirdsokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd, tagovoda-vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

» Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titkok
tartasdra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire.

« Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tt nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna,
az intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza kozlés el6tt vele egyeztesse.

« Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

10.6. Szabadsag

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

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A tagévoda-vezetdk
és ovodatitkar nyilvantartasaért az intézményvezet6 felelds)

10.7. Az intézménnyel munkaviszonyvban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik
kiegészitd képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:
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* Mindenki koételes irdsban kérni, tovabbtanuldsat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.

* Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

+ Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgoz6 a konzultacios idépontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a
tovabbképzési dijak, €s a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

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

10.8. A munkaba jaras. a munkavéezés koltséoeinek téritése a 39/2010. (IT1. 26.) Korm.
rendelet alapjan

A munkaltatd koteles a vidékrdl jard dolgozok munkdba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni (86%). A jogosultsdgot évente kell feliil vizsgalni. Ha a
dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkédba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

10.9. Vagyon-nyilatkozattételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. Tv. 3.§-a rendelkezik a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Vagyonnyilatkozatot koteles tenni az a kdzalkalmazott, aki az dllamhdztartas rendjérdl szolo
217/1998. (XIL.30.) Korm. rendelet 134.§(4) bekezdésében meghatarozott, vagy azt
meghaladé mértékben (50.000.-Ft) kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi és
ellenjegyzési feladatot 1at el, valamint gazdalkodas ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

Vagyonnyilatkozatot tesz:
* intézményvezetd, 6vodatitkar
10.10. Lobogézas

* A 2000. évi XXXVIIL tv. modositott 1995. évi LXXVIIL. tv., valamint a végrehajtasa
targyaban 2000. VII. 20-4n hatalyba 1épett 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet
értelmében ,,A nemzeti lobogo6t dllandodan kitlizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretll zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

* A zaszl6 allaganak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartasarol a tagdvoda-vezetd €s
feladattal megbizott gondoskodik.

10.11. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény eredményességérdl, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes
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adatokat nem sértve) kapcsolodo legfontosabb informaciokrol a sziiloket tajékoztatni
szlikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele. A 32/2008. (X1.24.)
OKM rendeletének 4.§-a értelmében az intézményt kotelezi a kiilonds kozzétételi lista
megjelenitésére.

» pedagogusok iskolai végzettsége

* a neveld-oktatomunkat segitok szadma, feladatkdre, iskolai végzettsége,
szakképzettsége

10.12. Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 vonalas telefont csak hivatalos ligyek intézésére lehet hasznalni.

A sajat mobiltelefon hasznalatahoz joga van a dolgozénak, de az a munkajat negativ médon
nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténo hasznalatanak szabalyai:

* A csoport munkajat nem zavarhatja. A gyermekek kozott vald tartozkodas ideje alatt a
mobiltelefont lenémitott izemmodban lehet tartani. A csoportban hivast és fogadast
nem lehet kezdeményezni.

* SMS irdsa a gyermekek ellatdsa kozben nem megengedett.
» Telefonalni atfedési idében, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez
1d¢ alatt teljes biztonsaggal megoldott.

* Mobiltelefonjanak szamat a sziildnek sajat beldtasa szerint megadhatja a dolgozo, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

* Mobiltelefont a csoportszobdban fesziiltség al4 helyezni és feltdlteni szigortian tilos!

10.13. Dohanyzas

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasadnak egyes
szabalyairdl szolo 1999.¢vi XLII. tv. a munkahelyi dohdnyzas feltételeit az alabbiak szerint
szabalyozza:

* Az Ovoddban valamennyi kozalkalmazott, fizikai dolgozo, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevok, valamint a sziilok szamara az intézmény egész
tertiletén tilos a dohanyzas.

* A fdbejaratndl a nemdohdnyzé intézmény tényét egyértelmli felirat és jelzés
alkalmazaséval tiintetjiik fel.

* A dolgozok az épiilet kapujatdl 5 méterre mehetnek ki dohdnyozni a munka zavarésa
nélkil.
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10.14. Intézményi étkeztetés

Az étkezést igénybevevd dolgozd koteles a leétkezett napok szamanak megfeleld étkezési
dijat befizetni. A nyilvantartas vezetéséért a tagovodak pedagogiai asszisztensei felelnek. Az
otthonr6l hozott étel fogyasztasa megengedett.

10.15. Béren Kiviili juttatasok rendje

» Cafetéria - amennyiben a fenntartd biztositja, az intézménnyel jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kapjak.

* Képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg - a szabalyzatban
leirtaknak megfelelden, az 6vodak sajat koltségvetésének terhére.

* Munkaruha, véddfelszerelés juttatds - Munkaruha juttatds szabdlyzatban leirtak
alapjan.

» Temetési segély kozeli hozzatartozd halala esetén, az intézmény koltségvetésének
fliggvényében.

10.16. Alapitvany mikodése az intézményben

Az alapitvanyok miikodésére vonatkoz6 adminisztracio ellatasa az alapitvany kuratoriuméanak
feladata. Az alapitvany vagyonvédelmére vonatkozdan az intézményre érvényes szabalyok a
mérvadok.

10.17. Internet hasznalata

Az intézményben csak az dvodai élettel kapcsolatos tligyek intézésére, a kotelezd draszamon
tul hasznalhatd az internet. (palydzatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére,
hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, miizeumok nyitva tartasara,
stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacid letdltése nem engedélyezett.

10.18. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

10.19. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
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karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A  munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az ovodavezetét e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a MT172-173. §-a az iranyado.

10.20. Anvagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.
Az 6voda a dolgozé személyes értékeinek megdrzéséért nem felel.

Az intézményben beszedett pénzek kezelése a Pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen
torténik. Ellenkezd esetben a kar megtéritése a dolgozot terheli.

10.21. Fegvyelmi felelosséore vonas

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a ( a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény ( tovabbiakban Kjt. ) 45-53. §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:

* A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés, a kételezettség vétkes
megszegeése:

* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén és nem tudja tavollétét igazolni,

* nem munkdara képes allapotban jelenik meg,

* megszegi a munkdjara vonatkozd szabalyokat, utasitasokat,

* nem mukodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat,

* indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

» illetéktelenekkel kozol olyan informécidkat, amelyek munkdja soran tudomadsara
jutottak,

* megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakdri leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatdo utasitasainak megtagadasa (ha arra
egyébként nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.
Torvény (tovabbiakban MT.) 104. §-aszerint), a rendszeres késés a munkahelyrol stb.
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A vétkesség formaja lehet:

» szandékos (amikor a kozalkalmazott el6re tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan Kkifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint:

» gondatlansagbol eredé (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
elore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhatdo figyelmet,
koriiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétol is fiigg.

10.22. Bélyeoz6 hasznalata, kezelése

A székhely 6voda bélyegzodit az intézmény vezetdje és az altalanos helyettes, dvodatitkar,
hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik.

A tagintézmények és telephelyek bélyegzodit a tagintézmény-vezetk, vagy tavollétiikben
helyettesitésiikre kijelolt 6vodapedagdgusok hasznalhatjak.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatéarol nyilvéantartast kell
vezetni.

Hivatalos iratokon a Vaci Deakvari Ovoda (székhely) bélyegzéi hasznalhatok az alairasi
jogosultsaggal egyiitt.

A bélyegzdket elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén érvényteleniteni kell.
Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi és Kulturalis Kozlonyben.
Az 6voda tulajdonaban 5 bélyegzd van. 1 darab korbélyegzd, és 4 darab hosszu bélyegzdo.
A hosszu bélyegzo _ felirata és lenyomata:
«  Véci Deakvari Ovoda, 2600 Véc, Deakvari f6at 34.
«  Vaci Deakvari Ovoda Didfa Utcai Tagintézmény, 2600 Vac, Didfa utca 1.
«  Vaci Dedkvari Ovoda Siraly Utcai Tagintézmény, 2600 Vac, Siraly utca 7-9.
«  Vaci Dedkvari Ovoda Ujhegyi Uti Tagintézmény, 2600 Vac, Ujhegyi ut 46.
A korbélyegzo felirata és lenyomata.
«  Vaci Deakvari Ovoda, 2600 Vac, Dedkvari féat 34.
10.23. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

A Vici Dedkvari Ovoda nevében alairasra jogosult az intézmény vezetSje. A cégszerii alairast
igényld iratok kivételével onalloan ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali
vagy siirgés intézkedést tartalmazo iratokat helyette az altalanos helyettesek irhatjak ala.

A tagintézmény-vezetd aldirdsi jogkOre a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, az 6vodaban a
tanligyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki.

Cégszerli aldirast igényld iratok esetén az aldiras érvényességéhez két jogosult személy
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alairasa sziikséges. A két alaird koziil az egyik az altalanos helyettes. Tart6s akadalyoztatdsa
esetén az Ot helyettesitd személy jogosult az aldirasra.

10.24. A panaszkezelés rendje

* Az O6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben
jegyzoékonyvet kell az dvoda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal €16 nagykort felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskora
gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

» A panasz kivizsgalasat az 6voda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgélatat, jelentését dtadva a
megbizodjanak.

* A panaszt tevé 30 napon beliil, irasban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

» Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

10.25. Kiildemény felbontasa (335/2005 Korm.r. 27.8)

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

* A névre sz0lo levelet kizarolag a cimzett, vagy az altala megbizott személy bonthatja
fel.

* A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informécidkat tartdsan 6rzo
masolat készitésérol.

* A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok. E-mailben
érkezo kiildemény letoltése, megnyitasa az dvodavezetd, ill. az dvodatitkar feladata.

10.26. A fenntarto hatarozatainak. rendeletéinek figyelembe vétele

Az onkormanyzat valamennyi rendeletét, hatarozatat be kell épiteni miitkodésiink rendjébe a
hatalyba Iépést kovetd 45 napon beliil.

A hatarozatok az SzZMSz mellékleteként kezelenddk, és érvényességének idejéig szol.
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10.27. Az épiilet biztonsagos nvitasa - zarasa

Az ¢épiilet biztonsdgos nyitasaért, zarasaért, a riasztd kodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

Ovodakulcsok talalhaték:  intézményvezetdnél, altalanos helyettesnél, tagintézmény-
vezetOknél, tigyeletes dajkdknal, kijelolt ovodapedagégusnal, oOvodatitkarnal, konyhai
dolgozonal.

10.28. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik. A televizid, radid és az irott sajto
képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-adas,
nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdeésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Gijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

« Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

10.29. Az elektronikus és az elektronikus uton elgallitott nyomtatvanvok kezelési
rendje (229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet)

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapti masolatat:

* az intézményre vonatkoz6 adatok modositasat,

» az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentéseket,
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» a gyerekek jogviszonyara vonatkozo bejelentéseket,

» az oktoberi statisztika adatlapjait.
Az elektronikusan eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz az intézmény vezetdje, az altalanos
helyettesek és az 6vodatitkar férhetnek hozza.

10.30. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje:

* az intézmény neve, cime, OM azonositd szdma,

»  korbélyegzd, hosszu bélyegzd lenyomata,

* intézményvezetd aldirasa.

10.31. Fizetési eloleg kérelme

A munkavallalok évente egyszer irasos kérelmet nyujthatnak be a fizetési eldlegre
vonatkozo6an a megfeleld formanyomtatvany kitoltésével.

A vezet0i utasitasnak megfelelden.

Amennyiben a dolgoz6 jogviszonya idokdzben megsziinik, ugy koteles a fennmarado
Osszeget egy Osszegben a Gazdasagi Hivatal pénztaraba befizetni.

11. Zaré rendelkezések

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
mellékletben jeldlt szabalyzatok tartalmazzak.

AZ SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok az alapdokumentum valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, ha jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok, vagy az intézmény
vezetdje ezt sziikségessé teszik.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
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Jelen SZMSZ moédositasa csak az alkalmazotti testiilet elfogadasaval, a sziiléi szervezet
egyetértésével egyidejlileg 1€p hatalyba.
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12. Legitimacios zaradék
A Szervezeti- és Mikodési Szabalyzatot az alkalmazotti kozosség 2020. majus 29-én
elfogadta.

Vic, 2020. majus 29.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Sziilé1 Szervezet elndke

11. Az SZMSZ kotelez6 mellékletei

sz. melléklet: Szervezeti felépités

sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

sz. melléklet: vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos eléirasok
sz. melléklet: munkakdri leirdsok

R A

intézményvezetd

Viac, 2020. majus 29.
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2 sz. melléklet

A VACI DEAKVARI OVODA
ADATKEZELESI SZABALYZATA

A személyes adatok védelme €s személyligyi nyilvantartas és kezelés biztonsaga érdekében a

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat melléklet

A VACI DEAKVARI OVODA neveldtestiilete a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 43. §-a alapjan biztositott jogkorében - az intézmény Szervezeti és miikodési
szabalyzata 2. szdmu mellékleteként a kovetkez6 adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1. Altalinos rendelkezések

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

- az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitisa, az
ezekkel 6sszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabdlyzat alapjat képezo jogszabalyok:

- Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény

- akoznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, kiilonds tekintettel a 26. fejezetére

- a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012 (VI1I1.31.) EMMI
rendelet és a 7. szamu fejezete

- a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B-D §- ai és az 5. szamu melléklete.

3. A szabdlyzat hatdlya:

- a Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, a vezetd beosztasu
alkalmazottakra, minden kozalkalmazottra, tovabba az intézmény gyerekeire.

4. E szabdlyzat alapjan kell elldatni

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazotti személyi
iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti
adatkezelés), valamint

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermeki adatkezelés).
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5. E szabdlyzatot megfeleloen kell alkalmaznia kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, annak megszinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

6. A Szabdlyzatban haszndlt fogalmakat a Fiiggelekértelmezo rendelkezései tartalmazzak

. RESZ

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiigeo adatok kezeléséért
1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

- az intézmény vezetdje,
- az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitmény-értékelést végzd vezetd
(vezet6-helyettes),

- az 6vodatitkar,

- személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiik6dd kozalkalmazott,

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
1.2. Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.3. A teljesitmény-értékelést végzd vezetd (vezetd-helyettes) felelosségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a teljesitmény-értékelés folyamataban bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerli és targyilagos teljesitmény-értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

1.4. A vezetd felelds azért, hogy illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen
beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.
2. Az alkalmazottak nyilvdntartott adatai
2.1. A kozoktatasrdl szolo6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
- név, szlletési hely és 1d6, allampolgarsag;

- lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositoé szam;

- kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6ltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato 1d6,

- besorolassal kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,

- munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozés és
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annak jogosultjai,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei.
2. 2. A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5S. szdmi mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetésére szolgdl a Szabalyzat melléklete szerinti
adatlapok forméjaban.

2. 3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tdrolja ¢és feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal
kapcsolatban all6 adatait.

2. 4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil - torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban - adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

2.5. Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
2.6. A kozoktatasrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alapnyilvantartas
adatkorébe nem tartoz6 nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal feladatkorébe utalt
ligyintéz6 végzi.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

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

3.2. A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.

3.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl, a munkabol valo rendes szabadsag
miatti tavollét idOtartamanak nyilvantartasat az ovodatitkar vezeti.

3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szold VI. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az ovodatitkar vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyzeti anyag részére.
3.5. Az ¢vodatitkar feleldsségi  korén beliil koteles
gondoskodni arrél, hogy:
- az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birosag
vagy mas hatdsadg dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
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az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepléadat a valosagnak
mar nem felel meg,

- ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

- a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zden.
3.6. Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikkodik kozre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a
személyi irattal 0sszefiiggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas vezetése, az adatok tovabbitdsa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. ez esetben - a
kovetkezo kivétellel - papir alapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat

- athelyezéskor,

- kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld 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 alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony
megszlinése ¢€s végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4. 4. A technikai azonositdé a kdzalkalmazott egyéni azonositdsara szolgaldo szamjegy. Az
egyéni azonositdt az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. A technikai azonositorol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil
masnak tdjékoztatas nem adhato.

4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozo6 szabdlyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.
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4.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7. A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott 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 kozalkalmazott erre irdnyulod irasbeli kérelmére
hasznalhatjék fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.9. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozd és a koznevelésrdl szolo torvény
26. szamu fejezetében felsorolt adatok tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizet6helynek,
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést
végz0 vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast folytatd
testiiletnek, vagy személynek.

4. 10. Az adattovabbitas a 4. 9. pontban felsoroltak irdsok megkeresésére postai ton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént
megkeresés esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval.
Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

4. 11. Az adattovabbitas az dvodavezetd aldirasaval torténik. Az illetmény-szamfejté hely
részére torténd adattovabbitast a gazdasagi vezetd iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5. 1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet személyi irataiba betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezet§jétol, egyéb esetekben az Ovodavezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds

azért, hogy az altala a munkaltatdo részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktudlisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6. 1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznéaladsaval keletkezett - adathordozo, amely a kozalkalmazotti
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jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezo
iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

6. 2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
6. 3. A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratali,

- akodzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egy¢€b iratok, 4

- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval osszefiiggd mas jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltas),

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

7.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekliadatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény alloménydba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miitkddtetése az dvodatitkar feladata.
7.2. A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:
- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,

- a kozalkalmazott felettese,

- ateljesitmény-értékelést végzd vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan birdsagnak,

- a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo6 hatosag, az ligyész és a

birdsag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e faladattal megbizott munkatarsa

feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv
és a munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo térvény szerint jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
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7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradésa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve
személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkdildte.
7.5. A személyi anyag tartalma:

- akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

- apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

- az erkolcsi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- akinevezés és annak modositasa,

- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

- acimadoméanyozas,

- abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- ateljesitményértékelés,

- akozalkalmazotti jogviszony megsziintetd irat,

- ahatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatérozat,

- akozalkalmazotti igazolas masolata.
7. 6. A 7. 5. pontban felsorolt iratok (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell
tarolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast a vezetd
¢s az altalanos helyettes allitja 0ssze. A torvény eltérd rendelkezésének hidnydban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idépontjat is.

7.9. A személyi anyagnak ,, Betekintési [lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabaly alapjan és
1d6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgélatokrdl szolo 1995. évi
CXXV. Torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A koézalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, iddpontjat és az iratkezel6 alairasat.

7.12. A személyi anyagot - kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk - a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 75 évig meg kell orizni.
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Il. RESZ

Gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmény vezetOje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az o6vodavezetd - helyettes felelés a vezetdi feladatmegosztds szerint iranyitasa
alatartozo teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3. A pedagoégusok, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, valamint az 6vodatitkar
munkakori leirdsukban meghatérozott adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért tartoznak
felelosséggel.

1.4. Az ovodatitkdr és a feladatkore szerint illetékes iigyintézd felelds a pénziigyi
elszdmolasokhoz kapcsolddd személyes adatok szabalyszerli kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelhetd gyermeki adatok

2.1. A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrdl szolo torvényben meghatdrozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2. A Koznevelésrol szolo torvény 26. szamu fejezete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag
tertiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
b) sziild6 neve, lakohelye, tartozkodasi  helye,
telefonszdma; az Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos
adatok:

- felvételivel kapcsolatos iratok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, rendellenességére

vonatkozé adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- atobbi adat a sziild hozzajarulasaval, tovabba
d) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szlikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és kedvezményre valo
jogosultsag.

3. Az adatok tovabbitisa

A gyermeki adatok a kozoktatasrol szo6ld torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
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intézménybdl:

a) fenntartd, birésag, renddrség, Ulgyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi

rendellenességre vonatkozo adatok,

C) a magatartas, és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten beliil, a
sziilonek,
f) a gyerek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,

0) az egészségiigyi, Ovodai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol,
h) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és

ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol.

4. Az adatkezelés és tovabbitas intézmeényi rendje

4.1. A gyermeki adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az dvodavezetd, az dvodavezetd
helyettese, a pedagogus feladatkdre, vagy megbizasa szerint, gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s, balesetvédelmi felelGs, ovodatitkar.

4.2. Az 6vodatitkar feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgald csoportnévsor vezetése. A
csoportnévsort és a nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az
arra illetekes személynek biztositja.

4.3. A Dbalesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat,
jegyzdkonyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.4. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek, rendellenességére vonatkozd adatokat, a 3.h) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozd iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi
étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz
sziikséges adatok feladatkorén beliil részt vesz az 6vodavezeto- helyettes.

4.5. Az 6vodavezetd adhatja ki a 3.a), b), f) és h) pontban irt adattovabbitasrol szo6lod
iratokat. Az irat elokészitdjét az 6vodavezeto jeldli ki.

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

4.7. Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgéltatas
kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
Jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.
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4.8. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

49. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a
kozoktatasrol sz616 torvényben és jelen Szabalyzat 11/2.1. pontban irt célok korébe.

5. Titoktartdsi kotelezettség

5.1. Az odvodavezet6t, ovodavezetd - helyettest, a beosztott pedagdgust, gyermek- és
ifjasagvédelmi feleldst, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének
ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel,
sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2. A kiskort gyermeksziildjével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve,
ha az adat kozlése stulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor is sérti, veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartds, mulasztdsra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi, vagy erkolesi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése
szll6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést - a
pedagbdgus, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, a nevelOtestiilet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan - az dvodavezetd kezdeményezheti irasban.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kozoktatasrol szo16
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara €s tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitasat végzok és abban kozremitkodok azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

5.7. A koznevelésrdl sz6lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézolhetok.

A kozoktatas informacios rendszere
A kozoktatas informdcios rendszere - kozponti nyilvantartas keretében - a nemzetgazdasagi

szintll személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzéjarulasa esetén, illetve az érdekelt
egyidejii értesités mellett a 4. és 6. pontban meghatarozott esetben adhat6 ki.
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A pedagogus igazolvany

A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben, a pedagogiai eléadd és pedagodgiai szakértdi
munkakorben, tovabba a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelés részére- kérelmére -
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvanyt a munkaltato allitja ki a jogosult
részére. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult nevét,
lakcimét és személyi igazolvanya szdmat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

Az i1gényléshez sziikséges adatok a pedagodgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A
pedagdgus igazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogus igazolvany elkészitését,
az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informdacios Irodéaval torténd egyeztetést foglalja
magaban.

I1l. RESZ

Z.aro rendelkezések

1. A Szabélyzathoz értelmezd rendelkezéseket tartalmazé melléklet kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy - egy példanyat az Ovodavezetdi iroddban, a neveldi
szobaban hozzaférhetd Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal egyiitt kell kezelni.

Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és altalanos-helyettese adhat tdjékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. szamu mellékletét képezo jelen
Szabalyzat a nevel6testiileti értekezlet elfogadasa utan valik érvényessé.

Véc, 2020. januar 31.

intézményvezetd
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IV. RESZ

Zaradék
1. Az adatkezelési szabdlyzatot az 6voda nevelétestiilete a 2020. januar 31-én megtartott
hatarozatképes értekezletén a Szervezeti és miikodési szabalyzat 2. szdmu mellékleteként
elfogadta.

Vac, 2020. januar 31.

jegyzOkonyv hitelesitd intézményvezetd

3. A Sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési szabalyzat a
gyermekekre vonatkozé rendelkezéseihez a sziil6i szervezet egyetértését adta.

Vic, 2020. januar 31.

Sziil6i szervezet képviseldje
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Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések a személyes adatok védelmérél és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol sz6l6 1992. évi LXIIL. torvénybdl.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbol levonhato,
azérintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megorzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen
akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetleniil, vagy kozvetve - név, azonositd jel,
illetéleg egy, vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzo tényez6 alapjan azonositani lehet.

Hozzdjarulds, az ¢érintett kivansdganak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok - teljes korii, vagy egyes miiveletekre kiterjedo - kezeléséhez.

Adatkezelés, az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek 0Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rdgzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang-,
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.,
ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitds, ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.

Nyilvénosséagra hozatal, ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés:az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreéllitdsuk tobbé nem
lehetséges.

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

Adatfeldolgozas, az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feltételek elvégzése,
fliggetlentil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo, az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 megbizasarol - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatdllomadny, az egy nyilvantartod rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Harmadik személy, olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozdval.
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3 sz. melléklet

A vagvyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos eloirasok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgéalatban allo6 személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban allo6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az aldbbi az
okokbol:

- a kozszolgéalatban 4ll6 személy (6ndlloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kozszolgéalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve

- Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében,

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati timogatasrol valod dontésre
iranyulo eljarés lefolytatdsa soran /3. § (1) d)/,

- a kozszolgélatban 4ll6 személy (Onélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkorméanyzati tadmogatasok
felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal vald elszamolés soran /3. § (1) e)/

Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettsége az aldabbi vezetd beosztasu
dolgozéknak van:
- intézményvezetd
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4. sz. melléklet

Intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartozkodas:

Megbizds iditartama:

A munkakor célja:

- Az intézményvezet tavollétében képviseli az 6vodat.

Vezetd-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli mitkodéséért

- Segiti és tamogatja az intézmény miikodtetését és a vezeté munkajat.

- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

- Részt vesz a belsé ellenérzés feladataiban.

Pedagogiai-szakmai feladatok

- Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitasaban, és eldseqiti
annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

- Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

- Az 6voda rendezvényeinek elékészitésében tevékenyen részt vesz.

- Ellendrzi az egyenldé banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Oszténzi a pedagogusok tervszeri és folyamatos onképzését.

- Eléseqiti az ujitoé szandéku, korszeri pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

- Tamogatja a szakmai munkako6zosség-vezeté munkajat, ahhoz megfelels segitséget nyujt.
- Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagogiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

- Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremiikodik.

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

- Nevelotestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
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megszervezésére javaslatot tesz.
- lranyitja és ellenérzi a Pedagogiai Programban meghatarozott neveld-fejleszto
munka szakszeri végrehajtasat, megvalositasat.

Taniigy-igazgatas feladatok

Adatok Kkigyajtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet6 tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.

- Biztositja az intézményen beliili informacioaramlast.

- Az éves normativa ¢és statisztika elkészitésében felel6sséggel részt vesz, biztositja a
pontos és korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

- Kaoveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizet6é csaladok szamat. A
statisztika szamara (kihasznaltsag) 6sszesiti a mulasztasi naplok adatait havi szinten
nyilvantartast vezet a gyermekek hianyzasarol.

- Vezet6i kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

- Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu el6adast, foglalkozast szervezzenek.

- Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

- A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezet6nek.

- Ellenérzi a munkavédelmet és a tiizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

- Kapcsolatot tart a Sziil61 Munkakzosséggel, részt vesz a Sziiloi Szervezet gyilésein.

- A Szuldi Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

- Azintézményvezet6 altal szervezett vezetoi értekezleteken beszamol az idészeri
feladatok végrehajtasarol, eloterjeszti javaslatait.

Munkdltatoi-humdanpolitikai feladatok

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

- Ellenérzi a dolgozok munkaid6 beosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

- Ellenérzi a pedagogiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.

- Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a talora helyességét.

- Ellend6rzi a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, tigyeletet tart az
elézetes beosztas alapjan.

- A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az ovoda vezetojét.

- Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset-kiegészités elosztasara és a
Kitiintetésekre.

- Segiti a palyakezdé, illetve az uj kolléga

beilleszkedését.

- A Kkollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a toérvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozoé torvényes felelésségre vonasat.

- Személyes példajaval tamogatja a jo munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.
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Gazdasdgi-adminisztrativ
feladatok

- A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezo tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

- Részt vesz az ovoda szamara sziikséges kiilonboz6 eszkozok

vasarlasaban.

- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felajitasokra,

beszerzésekre.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités

rendjét.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon érzése, védelme.

- Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

- A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz javaslatot

tesz.

- Gondoskodik az intézmény mikodtetésérol, a tagovodak részére koltségvetésben
biztositott pénziigyi eszkozok gazdasagos felhasznalasarol — az intézményvezetovel torténd
elozetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre allo eszkozok és berendezések
célszeri felhasznalasat, megovasat.

- Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal
egyeztet, kivéve a rendkiviili esetet.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi kapcsolatot tart:
- az ovodavezetével (szakmai, gazdasagi témakban),
- valamennyi pedagogussal,
- a pedagogiai munkat segit6 alkalmazottakkal
- sziil6i kozosséggel
- Indokolt esetben a vezetd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Nyilatkozat
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20
k.m.f.t.

intézményvezeto munkavallalo
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Tagovoda-vezeté munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:
Besorolasa:
Munkaltato:
Kozvetlen felettese:
Munkaido és benntartozkodas:
Megbizas idotartama:

A kotelezd oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok:

Mindenkor segiti és tdmogatja az 6vodai korzet hossza €s rovid tava célkitlizéseinek
megvaldsitasat legjobb tudésa szerint.

Elkésziti a tagbvoda éves munkatervét.

Aktivan részt vesz Pedagdgiai Program, az SZMSZ ¢és a hazirend 0sszeallitdsdban,
modositasaban.

A pedagogiai program célkitiizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkajat segiti,
vezeti.

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

Eldsegiti és tdAmogatja a neveldtestiileten beliill miikodo szakmai kdzosségek munkéjat.
Felterjeszti az ovodapedagogusok ¢és a nem pedagogus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellen6rzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja Ossze a tagintézményben a neveldtestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégadk szamara biztositja a korrekt informécidaramlast.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, és a
szlikséges intézkedéseket 6nalldan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, munkatervet, beszamolot ir.

Felel a szabadsagok torvényes kiadasaért.

Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket, ellendrzi az étkezési adagok megfeleld
kiadésat.

Az 6vodapedagogusok ¢és alkalmazottak véleményének figyelembevételével javaslatot
tesz a sziikséges eszk6z0k beszerzésére.

Szervezi €s iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet

tart az elézetes beosztas alapjan.
Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari €letét az 6vodaban, kirdndulasokat, sétakat
szervez, biztositja a sziikséges eszkozoket.

Ellendrzi a munkavédelmet €s a tlizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatasat.
Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi [égkor megteremtését.
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e Az éves normativa ¢és statisztika elkészitésében feleldsséggel biztositja a pontos ¢€s
korrekt adatszolgaltatast.

o Tamogatja a szakmai munkak6zOsség vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget
nyujt.

e A belsd ellendrzési feladatokat 6nalloan, hataridore ellatja.

e A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

o Tagja a leltarozdsi ¢és selejtezési Dbizottsagnak, azok eldkészitésében ¢és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

o Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatasara.

e Az oOvoda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitasdban tevékenyen
kozremuikodik.

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az ovodat, kapcsolatot tart
tarsintézményekkel.

e A sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

o Segiti a csalad és az Ovodai nevelés Osszhangjanak megteremtését, a gyermekek
érdekeinek védelmét, biztositja a gyermekvédelemrdl szol6 torvény végrehajtasat.

o Ellatja a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

o Koordindlja a szakmai innovaciot.

o Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda térvényes €s szakszerli miikodését.

e Gondoskodik a rabizott intézményegység miikddtetésérél, a tagovoda részére
koltségvetésben biztositott pénziigyi eszk6zok gazdasagos felhasznalasarol — az

e intézményvezetovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre
allo eszkozok és berendezések célszerli felhasznalasat, megovasat.

o Irényitja és ellendrzi a helyi pedagogiai programban meghatarozott neveld-fejlesztd
munka szakszerli végrehajtasat, megvalositasat.

e Intézményen kiviili megjelenésekor az O&voda érdekeit képviselve hitelesen,
intelligensen kommunikal.

Javaslatot tesz:

e A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz.

o Sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések Osszedllitadsahoz.

o Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara
valo felkészitéséhez.

o Jutalmazadsokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos és
helyi elismerésekre valo felterjesztésre.

e Szakirodalom vasarlasara.

o A munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vondsara.

e A pedagodgiai program folyamatos megujulasara, korrekcidjara.

o Neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesére.

« Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet és toleralja a
massagot.

e Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszdmol az aktudlis
feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.
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Munkgjat a Munka Torvénykonyve (Mt. kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL tv. (Kjt.), a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. CXC. tv., az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), valamint a
Kollektiv Szerzddés szerint az intézményvezetd vagy kozvetlen felettesének iranyitasa és
ellenérzése alatt végzi.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kiotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20

k.m.f.t.

intézményvezetd munkavallalo
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Ovodapedagégusi munkakori leiras

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartozkodas:

Megbizas idotartama:

Munk4jat a tagbvoda vezetdje altal meghatdrozott munkarendben, a tagévoda vezetd
iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, pozitiv kommunikacidjaval hatdssal van az o6vodas gyermekek
fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomaésara jutott pedagdgiai informaciodkat titokként kezeli.

Feladatat barmelyik tagintézményben kételes ellatni.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelden,
minden tertliletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatirozottak szerint, az orszdgos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében!

Sziikség esetén masik tagdvodaba atiranyithatd

Alaptevékenysege:

Az o6voda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevel6tevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlcsi
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védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttél valo eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztisara vald
kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai €és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

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

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a szil6kkel, pedagodgiai ¢és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz.
A gyermekek ¢€s a szililok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkarél, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez,
melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd korilmeények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozés feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egylttmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek

95



Viéci Dedkvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020.

érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze vezet6jének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a héazban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkéval, az 6voda tligyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkavégzése soran, barmilyen Osszeférhetetlenség 1ép fel, mas tagdévodaba
helyezhetd.

Megnyilvanulésaival, tevékenységével munkaidén kiviil is az dvoda érdekeit tartsa
szem eldtt. Kommunikéciojaban legyen kulturdlt, hiteles, intelligens és lojalis.

Koteles az ovoda mikodésével kapcsolatos valamennyi bizalmas informéciot
megtartani, azokat kiviilallo, harmadik személynek nem adhatja ki.

Az ovoddra harulo feladatokbol az ovodapedagdgus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni
a vezeto utmutatdsai szerint:

VVVVVYVY VY VVVY

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

Pedagogiai vélemények megadott szempontok szerinti elkészitése, elektronikus uton
valo megkiildése a tagovoda vezetd/intézményvezetd részére

JegyzOkonyvvezetés

Az o6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
Mmegszervezése

Az interneten talalhaté szakmai anyagok nyomon-kovetése

A miikodési tervben szerepld reszortfeladatok ellatasa

Tovéabbtanulok segitése

Hallgatok szakvezetése

Leltarozas, selejtezés el0készitése

Ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

Munkdjat a Munka Torvénykonyve (Mt. kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
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XXXIIL tv (Kjt.) a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. CXC. tv., az azt kiegészitd végrehajtasi
rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a Kollektiv Szerzddés
szerint az intézményvezetd, vagy kdzvetlen felettesének iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20

k.m.f.t.

intézményvezetd munkavallalo
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A munkakozosség vezeto munkakori leirasa
1. Az éves terv szerint részt vesz az intézményben folyo szakmai munka belsé ellendrzésében,
illetve a bels6 onértékelési rendszer miitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

2. A munkakdzosség vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds annak szakmai
munkajaért, a szaktantargyi oktatas szinvonalaért.

3. Torekszik a neveld- oktatd munka szinvonaldnak javitasara.

4. Onképzése példamutatd, a munkakdzosségi tagok on- és tovabbképzést segiti.
5. Hazi hospitalasok szervezése.

6. Féléves ¢és éves beszamolo készitése a szakmai munkak6zosség munkdjarol.

7. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

8. Az éves pedagdgiai munkaterv el6készitésében, aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol
ismeri, megvalositdsa magara nézve kotelezonek tekinti.

9. A szervezeti milkddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az o6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a sziil61 kozosséggel.

10. A kiemelt feladatokhoz kapcsolddo programokat szervez.
11. Fokozott figyelemmel segiti a palyakezdOk neveld munkajat.

12. Tapasztalatai alapjan informacidkat nyq;jt feletteseinek a dontések elkészitésehez.
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Gyogypedagogus munkakori leiras

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Munkaltato

Kozvetlen felettese:

Munkaido és benntartozkodas:

Megbizas idotartama:

Munkakor célja

A Dedkvari 6voda tagdvodaiba jard6 SNI-s és BTMN-s gyermekek pedagogiai ellatasa, terapids
megsegitése, gyogypedagogiai készitése.

Munkakor feladatai

Segitségnyujtds a gyermekek neveléséhez, oktatdsdhoz, ha adottsaga, fejlettsége, képessége
tehetsége, fejlodési iiteme indokolja. A SNI-s, BTMN-s gyermekek ovodai ellatasa. A Pedagogiai
Szakszolgélat szakvéleményében foglaltak nyomon kdvetése (kontroll vizsgalatra jelentkeztetés).

- Ellatja az SNI-s, BTMS-s gyermekek gyogypedagdgiai és fejlesztd foglalkoztatdsat a Vaci
Dedkvari Ovoda és tagintézményeiben.

- Gyobgypedagogusként érzékeny a gyodgypedagodgiai, fejlesztOpedagdgiai munka irdnt, ismeri a
tertilet 0sszes szakmai vonatkozésat.

- Koordindlja a kijelolt 6vodakban az SNI-s €s sériilés specifikus egyéni fejlesztést.

- Mdédszertani segitséget nyljt, az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

- Konzultaciokat, esetmegbeszéléseket tart.

- A szakértdi vélemények alapjan kijeldli a fejlesztési iranyokat, ellatja a szakvéleményekben eldirt
rehabilitacios foglalkozasokat.

- Félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményegység vezetdje felé.

- Ertékeli a gyermekek fejlodését.

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

- Igény szerint eldadasokat tart az Dedkvari Ovodak pedagégusai szamara

Szakmai feladatok
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- Habilitacids, rehabilitacios szemléletet képvisel, sériilésspecifikus modszertani eljarasokat
alkalmaz.

- Segiti az 6vodaskora SNI-s ¢s BTMN-s gyermekek specifikus fejlesztését, egyiittmiikodik az
ovodapedagogusokkal: pedagdgiai diagndzis értelmezése- tandcsadas, figyelemmel kiséri a
gyermek haladasat, ellendrzi a fejlesztési tervet, dokumentaciokat.

- Elvégzi a gydgypedagdgus kompetencidjaba tartozo vizsgalatokat.

- Egyéni és kiscsoportos foglalkozasokat vezet.

- Beiskoléazas eldtt szakmai segitséget nyujt az 6vodapedagdgusnak és a sziilonek.

Pedagoégiai diagnosztizalas

- Pedagoégiai vizsgalat alkalmaval a képességeket, részképességeket, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel valo Osszevetését
végzi.

- Sziikség esetén a sziild hozzdjarulasa mellett konzultacio a gyermek oOvodapedagodgusaval és
egy¢eb intézményekkel.

Tanacsadas

A hozza forduldoknak, otthoni koriilmények kozott is megvalosithatd Gtleteket, tanacsokat esetleg
hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmertiild problémak kezelése érdekében.

Felkérésre konzultaciot biztosit a Deakvari Ovoda pedagdgusainak és szakembereinek.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyermek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjanak sajatsdgos problémadja)
illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

A sziiloktol kapott informaciokat sziikség esetén az ovondkkel és egyéb szakemberekkel szakmai
konzultacio céljabol megoszthatja

Egyéb kotelezettségek

Adminisztrativ munka:

Egyéni fejlédési ivet vezet.

Feljegyzéseket vezet (fejlesztési terv) a foglalkozasok tartalmarol.

Részt vesz a team megbeszéléseken

Kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasara, szakmai dokumentéciora, felkésziilésre,
tovabbképzésre hasznalja

Részt vesz a munkajat segité tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik

Tiszteletben tartja a hozzéa fordulok méltosagat, személyiségi jogait

Munkavaéllalo  feladat tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsoloddan, a
szakképzettségével 0sszefiiggden az intézményvezetd megbizza.
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Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazon munkakdrébe
tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli, irasbeli formaban utasitja.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania az intézmény vezetdjével, tagovoda-vezetdivel, az &vodavezeto-
helyettesekkel, 6vondkkel ¢€s a sziilokkel, a tarsintézményekkel, iskolaval, Nevelési Tanacsadoval,
Gyermekjoléti Szolgalattal.

Munk4jat a Munka Torvénykonyve (Mt. kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi
XXXIIL tv. (Kjt.), a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. CXC. tv., az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti Mlikodési Szabalyzata (SZMSZ), valamint a
Kollektiv Szerzddés szerint az intézményvezetd vagy kozvetlen felettesének iranyitasa és
ellendrzése alatt végzi.

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi

felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20
k.m.f.t.

intézményvezetd gyogypedagogus

101



Viéci Dedkvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Munkaltato

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartozkodds:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja: A pedagodgiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében az d6vodapedagdgusok munkdjanak segitése.
Gondozasi feladatok ellatasa, szervezési és adminisztrativ teendok elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

-Képes a gyermekkel ¢és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tanusitani. A gyermek személyiségét tiszteletben tartja.

— Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

— Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

— Tiszteletben tartja és toleralja a massagot

. — Ovodai munkéja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

— A pedagogusetika, a tdrsadalmi normdk altalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a
magané¢letében is betartja.

— Megfelel6 kommunikécios és egylittmiikodési készséggel rendelkezik.

Pedagdégiai asszisztens altalanos feladatai:

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

- A tevékenységek megszervezésében az O6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsdban, igy az étkezésnél, az
01tozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokeészitésében €s lebonyolitdsdban.

- Sétandl, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvétele.

- A délutan folyamdn - az 6vond Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként megtervezi €s levezeti a jatékot.

- Pihenés alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokeésziti a kovetkezd napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal, atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tol, az 6voda-
pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a gyermeket érintd napi eseményekrol.
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- Részt vesz s gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételében. - Ovondi Gtmutatas
alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a gydgypedagdgus €s az 6vond utmutatasa
szerint a gyermekkel gyakorolja.

- Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképp értesiti a beosztott 6vonot
vagy a vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait

. - Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az 6vodapedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

- Adminisztracios feladatokat is elvégez az 6vond Utmutatdsa szerint.

- Unnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitésében, lebonyolitdsaban részt vesz.

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Munkatarsaival egyiittmikodik.

- A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
elvarhatd magatartast tanusit: - a johiszemuség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

- Munkaidén kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

- A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megOrizni, ezen tulmenden sem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomasara.

- Egyezteti a 1étszamokat, leadja a konyhara.

- A dolgozok szamara megnyitja a jelenléti iveket, havi zaras utan lefiizi. /Segiti az étkezés
szervezO munkajat./

- Alkalmanként kiildeményeket kézbesit a masik tagovodaba, intézménybe.

- A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyermek
egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb:

- A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

- A kotelezd oraszdm letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott. A tobbi iddszakban a
mobilkésziilekét lehalkitott tizemmodban koteles tartani.

- Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

- Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell
az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

- Munkéja sordn az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.

Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

- Munkakdrének betoltéséhez sziikséges eldzetes és idészakos orvosi vizsgalatokon.
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Kiilonleges felelossége:

- Tevékenységét a tagovoda-vezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az d6vodavezetd gyakorolja.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s alkalmazotti korének tagjaként
alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

- Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

- A gyermekek oOvodai munkajar6l a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

A munkavallalé jogai ¢és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége: Kapcsolatot kell tartania

—ovodan belil: az Ovodavezetdvel, az Ovodavezetd-helyettessel, Ovodapedagdgussal,
csoportos dajkaval,

— a sziilokkel.

Munk4jat a Munka Torvénykonyve (Mt. kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi
XXXIIL tv. (Kjt.), a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. CXC. tv., az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti Mlikodési Szabalyzata (SZMSZ), valamint a
Kollektiv Szerzddés szerint az intézményvezetd vagy kozvetlen felettesének iranyitasa és
ellendrzése alatt végzi.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20

k.m.f.t.

intézményvezeto munkavallalo
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Ovodatitkar munkakeri leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Munkaltato

Kozvetlen felettese:

Munkaido és benntartozkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakorbdél és a betoltésbél adedo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
- Az igyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmikodo.
- Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.
- Rendszeret6, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
- Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.
- Az iltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetoek.

A munkakor célja:
Az intézmény mikodésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, iigyintézés

- Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, tigyintézés,
valaszadas, biztonsagos megorzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani:
Az irat utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizheté legyen. Az iratkezelés
soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszeri ellatasat,
megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban
maradjanak meg.

- Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben résztvevok nevét.

- Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri.

- A névre sz06106 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezet6 hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

- Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogya

dokumentum bonthatd, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb

nyilvantartasba kell-e venni.

- Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezet6 felé kell tovabbitani, Kivéve, ha az névre
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sz010.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezé munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridés, az elsébbségi kiildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatoszamot,
a beérkezés id6pontjat, az irat targyat. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni,
lapokat Gsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos.

Javitani csak athtizassal lehet, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast
datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatokra vazlatok,
pedagogiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Elvégzi a sziil6i értekezletek, 6vodai rendezvények, tinnepélyek értesitéseinek,
meghivoinak adminisztracios munkajat.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Tanugy igazgatasi feladatok és nyilvantarzasok

Az 6vodaba felvett gyereke adatainak rogzitése.
Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigyijtése, kiilonbozé szempontok

szerinti rendszerezése.
-A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskolak
értesitése) elvégzése.

Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon

o kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begyijtése, ezek ellenérzése, valamint
naprakész adatszolgaltatas.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok tanulmanyozasa, értelmezése és
figyelemmel kisérése.

Munkadltatoi feladatok és nyilvantarzdasok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a
jutalmazassal kapcsolatos nyomtatvanyok, trlapok kitoltése.

A jelenléti iv elokészitése.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) nyilvantartasa.
Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teendok ellatasa, a kiillonbozo
nyilatkozatok elkészitése (csaladi adokedvezmény, 1%).

Gazdasdgi feladatok és nyilvantarzasok

Az 6voda koltségvetéssel kapcsolatos afas szamlainak, megrendeléinek,
szerzédéseinek leftizése, megorzése.

Az ellatmany megigénylése (a vezetovel tortént egyeztetés utan), felvétele,
naprakész nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hataridéig, anyagi felel6sséggel.
Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetéhely felé.

Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
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(tisztitoszer, irodaszer) ¢és a megvasarolt eszkozok
bevételezése.

- Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

- Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

- Kisebb javitasi munkalatok megrendelése .

Egyéb
Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar

a munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy Kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezet6 engedélyével lehet.

A munkavallalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felelosség
terheli.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:
- Ovodavezets, dvodavezets-helyettes, csoportos 6vonéKk.

- Avezet6 tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe az tizeneteket.

Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen vagy telefonon), milyen tigyben, és kért
-e visszahivast.

Munk4ajat a Munka Torvénykonyve (Mt. kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL tv. (Kjt.), a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. CXC. tv., az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), valamint a
Kollektiv Szerzédés szerint az intézményvezetd vagy kozvetlen felettesének iranyitasa és

ellendrzése alatt végzi.

A munkakari leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
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anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20
k.m.f.t.

intézményvezetd munkavallalo
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Dajka munkakaori leiras

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Munkaltato

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartozkodds:

Megbizas idotartama:

crer

hatassal van az 6vodas gyerekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomasara jutott pedagdgiai informdciokat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja

Munkajat a tagdvoda-vezetd altal meghatarozott munkarendben a tagdvoda-vezetd iranyitasa
¢s ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan
végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, pozitiv kommunikéaciojaval
hatassal van az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd oOvond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozéasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk elldtdsaban. Az 6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, az ételeket
kiosztja, az edényeket étkezések utan dsszeszedi, €s a mosogatoba viszi.

Az arra raszorul6 gyermeket sziikség esetén lemossa, tiszta ruhaba 6ltozteti.

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

e A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgusok utmutatasait kovetve.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.
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e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval mindségi szolgaltatast nyujt.

e Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

e Az oOvodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre all.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat idében
jelzi vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Alkot6i modon egyiittmiikodik az 6vodapedagodgusokkal és munkatarsaival.

e Hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

e Az O6vodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagogusok itmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve  kiséri a

gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre. A baleseti veszélyforrasokat

figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a tagovoda-vezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremuiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Sziikség esetén masik tagdvodaba atiranyithato.

Fakultativ programok, délutdni tevékenységek, iinnepségek utan a csoportszobat,

tornaszobat kitakaritja.

e Az 6vodaval kapcsolatos tevékenységek soran koteles segitoként részt venni mas 6vodai
csoportban is.

e A csoport udvarion tartozkodasa idején —a napi takaritasi teendék elvégzése utan —kint
tartozkodik az udvaron, és segiti a pedagogusok munkajat.

e Ovodai munkaja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet és toleralja a
massagot.

N

dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertOtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Fité tavolléte esetén gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyekét felsopri,
nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli €s délutani idészakban.

e A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

e Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s dvja, a biztonsagtechnikai €s
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabodl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

e A munkabeosztds alapjan — az Ovoda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

e Felel az 6voda kulcsaiért, a riasztorendszer szakszerli hasznalataért.
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e A munkatarsi értekezleten részt vesz.

e A csoport textiliaival, evleszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol,a
torésnaplohoz adatot szolgaltat.

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét a tagdvoda vezetdvel.

e  Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel a
tagovodavezetd idonként megbizza.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

e Ha zaras utdn gyermek marad az 6vodaban, a zar6s 6vodapedagdgus és dajka marad a
gyermekekkel. Az o6vodapedagogus telefonon értesiti a sziilét, vagy azokat a
személyeket, akiket a gyermeket elviheto listan, a sziil6 irdasban meghatalmazott.

Munkéjat a Munka Torvénykonyve (Mt. kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXHIL tv. (Kjt.), a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. CXC. tv., az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), valamint a
Kollektiv Szerzddés szerint az intézményvezetd vagy kozvetlen felettesének iranyitasa és
ellendrzése alatt végzi.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20
k.m.f.t.

intézményvezeto munkavallalo
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Udvari munkas munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Munkaltato

Kozvetlen felettese:

Munkaidd és benntartozkodas:

Megbizds iditartama:

Az udvari munkas feladatai:

Heti o6raszamat a munka mennyiségének, ill. a tagdvodavezetd utasitdsanak
megfeleléen kell letdltenie. Munkakezdésének idépontja az idéjaras fiiggvénye.
Osztott munkaiddben is foglalkoztathato.
A bels6 haldzatok folyamatos ellenérzése, a mérdorak rendszeres -, a szolgaltatotol
fliggetlentil torténd leolvasasa, szemrevételezése. Barmilyen rendellenesség
tapasztaldsa esetén, vagy a korabbi id6szakot 1ényegesen meghaladd fogyasztast
regisztral, azt felettesének haladéktalanul kételes jelenteni.
A jatszoudvar és a kert rendben tartdsa, takaritdsa, seprése, a ho eltakaritisa €s a
novények apoldsa, ontozése.

A homokoz6 homokjanak fellazitdsa havonta tobbszor is és locsolasa az id¢jarasnak
megfelelden.

Az udvari szertar takaritasa, rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése.

Az dvoda elétti teriilet rendben tartasa (felsoprése, ho eltakaritasa).

Sziikség esetén elvégzi az Ovodavezetd altal kapott megbizasokat (postazas,
Gazdasagi Hivatalba, Polgarmesteri Hivatalba kézbesités ellatasa). A rabizott iratokat
felelosséggel meglrzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1évd adatokat,
informaciokat bizalmasan kezeli.

Az udvari homokozé jatékokat, kerti gyermek szerszdmokat a csoportok részére
elokésziti, és hasznalat utan elteszi.

Egyéb rendelkezések:

— Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és 0vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

— Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
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tartozik. — Munkahelyén olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
mar atoltozve a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Munkaid9 alatt csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

— Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két draval jelezni kell
az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

— Hianyzas esetén vezetdi utasitasra az intézményhez tartozd 6vodakban is koteles
helyettesitési feladatokat is ellatni.

— Amennyiben utolsénak hagyja el az dvoda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirasoknak.

— Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan
(mindossze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

— Munkdjat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja (flinyiras, locsolés, ho
eltakaritas).

— Iddnként részt vesz a beszerzésekben is, kisebb vasarldsok lebonyolitdsaban és az 6vodaba
szallitasaban.

— Dohanyozni az intézmény bejaratatol 5 méterre eltavolodva, egyediil, 2-4 percben végezze
abban az esetben, amikor a munkafolyamatban jelenléte nem sziikséges.

— Tiszteletben tartja az ovoda szokasait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit. A
tudomaésara jutott, az 6voda belso ligyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos
informaciokat bizalmasan kezeli, megorzi.

— Segitokész, nyitott €és korrekt munkatéarsi kapcsolatainak kialakitasdval, magatartasaval
hozzéjéarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz.

A munkavallalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége: Az udvari munkas rendszeres
kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetOhelyettessel és a csoportos 6vondkkel. A
munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatod fenntartja.

Munk4jat a Munka Torvénykonyve (Mt. kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL tv. (Kjt.), a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. CXC. tv., az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), valamint a
Kollektiv Szerzddés szerint az intézményvezetd vagy kozvetlen felettesének irdnyitasa és
ellendrzése alatt végzi.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20

k.m.f.t.

intézményvezetd munkavallald
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