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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. ¢évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
modositasaral

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616
torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szol6 térvény
végrehajtasarol (Amr.)

® 2012.¢vi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. Torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

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

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

® - Az intézmény hatélyos alapit6 okirata

® - Nevel6testiileti hatarozatok,

® - Vezetoi utasitasok



TARTALOM
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koltségvetés vezetési szervként valo miikodésébol fakadé —szabalyozasok
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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan
mitkodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Alsovadaszi Napkozi Otthonos Ovoda és Konyha

nevel6testiilete a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. 8 (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Alsdvadaszi Napkozi Otthonos Ovoda és Konyha
miikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e  érvényre juttatasa,

e azintézmény jogszerli mikddésének biztositasa,

e azavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvenyestlése,
a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,
e azintézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

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

Felulvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositésa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

A kihirdetés napja: 2017.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalositasaban.

e A sziil6kre (azokon a tertileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriletére,

e Az Ovoda altal szervezett - a Pedagogiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodo - 6vodan
Kivili programokra.

e Az intézmeény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapito okirat

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Pedagdgiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, Beiskolazasi Terv

Thzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésenek, tovabba a

kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata



1. REsz

Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése €s egyéb, a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébdl fakado- szabalyozasok

1. Az intézmény neve: Alsovadaszi Napkozi otthonos Ovoda és Konyha
2. OM azonosito: 202234
3. Székhelye: 3811. Als6vadasz, Fé.at.17.

3.Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, dvoda

4. Az Alapité Okirat:
Kelte: 2017. januar.06.

5. Az Alapitdé Okirat azonositdja, szama: 2/2016.
A koltségveteési szerv torzskényvi azonositd szama: 651295
6. A koznevelési intezmény alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti,
feltéve, hogy minden, a telepulésen, a felvételi kdrzetében talélhato, a telepiilésen lakdéhellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek oOvodai felvételi
kérelme teljesithetd.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas
Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti

kéznevelésrol,
évi kormanyrendelet Az dvodai nevelés alapprogramja,
851011 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete

a Nemzeti K6znevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol,
Pedagdgiai Program




Szakagazat szama

Szakagazat megnevezese

851020

Ovodai nevelés

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

851012

Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve
kiadasarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan

sajatos nevelési igényll gyermek, az a kiilonleges
banasmoddot igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag  egyiittes eléfordulasa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyeb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kizd, tovabba az a kilénleges banasmaddot
igénylé gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan
jelent6sen alulteljesit, tarsas kapcsolati probléméakkal,
tanuldsi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kizd, kozOsségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése  nehezitett  vagy  sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénylinek.

851013

Nemzeti és etnikai Kisebbségi évodai neveles,
ellatas

Jogszabaly: 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikali
kisebbség 6vodai nevelésének irdnyelvei
A Kisebbségi Ovoda a tevékenységi formakat az
Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerint
alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja a kisebbségi
nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi és targyi kultura
értékeit.
A kisebbségi 6vodai nevelés formaja

B) Kisebbségi nevelés kizarolag magyar

nyelven folyik

562912

Ovodai intézményi kozétkeztetés

096025

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

107051

Szocialis étkeztetés




7. Az intézmény miikodési kore: Alsdvadasz kozseg teriilete
8. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az Alapitd Okirat rendelkezése szerint részben
onalléan mikodo koltségvetési szerv.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a fenntarté szerv latja el.

9. A koltsegvetési szerv alapito szerve:
Alsdvadasz Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testllete

10. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1979.09.15.

11. A koltsegvetesi szerv iranyito es fellgyeleti szerve:
Als6vadasz Kozség Onkormanyzata

12. A kéltségvetési szerv fenntarto és miikodteté szerve:
Alsovadasz Kozség Onkormanyzata

13. Az ellatando vallalkozasi tevekenység kore, méertéke
A koltségvetési szerv kiegészitd tevékenységet nem folytat.

14. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevekenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC, a Nemzeti Kéznevelésrdl
sz0l0 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszgos alapprogramja szerint
elkészitett Pedagdgiai Program szabalyozza.

Az bvoda gyermekcsoportjainak szama: 3
A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 75 f6, amelyet a fenntarté a
torveny szerint 20, ill. 10 %-al talléphet.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagogusok €s sziilok is.

Az Ovoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

15. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezesi
jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:

azingatlan,. terilet: 2288 m?
és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.
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Az Gvoda épllete az 6nkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy a
koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetoleg biztositékul felhasznalni ezeket.

Az 6voda a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkorményzat képviselStestiiletének a
mindenkori, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szol6 rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

16. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

Az Ovoda a fenntartd altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, a fenntartd altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl0 tigyiratokat a vezetd-helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu bélyegzé: Az évoda neve, cime Korbélyegzé: Kozépen cimer, korben az
Ovoda neve, cime
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17. Az intezmény szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Elelmezésvezeté Nevelé-oktaté munkat | .|  Ovodapedagogusok
kozvetlen segit6k - |-

Az dvodat az intézmény-egység vezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabdalyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd-helyettes kdzremiikodésével
latja el. Munkakori leirasat a Fenntartd késziti el.

Intézményen belll megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beltl mellérendeltség

Az Ovodan belll ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezeto,
- illetve vezetbhoz tartozo beosztottak.
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A szervezeti eqység engedélyezett létszama: 11
Nevelotestiilet: 7
A nevelomunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak: 4

2013. szeptember 01.-tél a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szdmu melléklete és a mindenkori
onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.

Nevelotestiilet: 7

A nevelomunkat kozvetlen segité alkalmazottak: 3 dajka

1 fo pedagogiai asszisztens,

17.1. Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladatok és hataskorok
17.1.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
Az intézményben a munkaltatodi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az dvodaban dolgozd alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szdmu melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény 95. § -nak
megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma a Fenntartdé altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keril meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

Az intézményvezetdje a 2011. évi CXC torveny 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossadg kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informéacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességeért,

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért.

17.1.2. A munkakorokhoz tartézé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddod felelésségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirdsait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok tartalmazzak.

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

17.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallal6, a munkakor megnevezését

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakare szerinti alap és specifikus elvarasokat
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Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e tliz és munkavédelmi felelds

e munkakoz0sség vezetd

e cgyeb, a szervezet miikodésének megfelelden
o stb

18. Belso kontroll rendszer

18.1. Az intézmény belséd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
. A bels6 ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésere és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében Kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetesi szerv megvalositsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

18. 2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
miel6bbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsd ellendrzés altalanos elvi kévetelményei:

e Biztositsa az intézmény felel6s vezetdi szamara az informaciot az intézményben
folyo nevel6 - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

e Az ellendrzés sordn el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznytjtas, segitségnyujtas,
egyuttgondolkodas, dsztonzeés.

e Segitse a vezet6i irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagodgiai miikodéseét.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6éirt) miikodését.

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
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e Téamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziil61 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
vegrehajtasat, megtartasat.

e Az 6vodavezetOség szamara megfelel6 mennyiségli informéacidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
o amiukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszerii, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkészultség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran
e apedagdgusok és a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkahoz kapcsolodo adminisztracio pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az ovono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a neveldémunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
el6zetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus  egyénisége,
magatartasa
az eredményesseg vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége
e a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése teriiletére.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsO ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelds.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezeté dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e azintézményvezetd
e fenntartd

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

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar0 értekezletén az 6vodavezet6 értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezet6 altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az dvoda kdvetkezd évi munkaterveét.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai:
e szoObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentaciok ellenbrzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

18. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

A belso ellendrzés célja:

e hogy biztositsa az 6voda vezetdje szamdara a megfeleld mennyiségli és mindségii
informéciot a torvényes milkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénzligyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektol valod eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az dvoda kialakitja gazdalkodasanak folyamatéara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsdra szolgdlo
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsd ellenérzés magéba foglalja az:
o cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.
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A belsd ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezo tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossagok — megszintetésre vonatkozd intézkedés — felel6sségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

Az 0voda koznevelési intézményként valo mitkodésére vonatkozo
szabalyok

1. A mikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az éltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az intézmény esetleges zérva tartdsanak idépontjarol a sziiléket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iligyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irashan - a zarva tartas el6tt legalabb 7 nappal - az ovodapedagogusnak kell dsszegytijtenie €s
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10 0Ora, reggel 7 6ratol delutan 17 oraig.
Az ovoda vezetdjével tortént elOzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora ...) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 orara érkez6 megbizott személy nyitja és délutan a
munkarend szerinti délutanos dajka zarja 17 orakor.

A személyre sz6l6 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e a sziinetek idOtartamat,
e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idOpontjat,
e az clore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
fuggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulés ellendrzéséért az Ovodavezetd helyettes a felelos.

2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint
kerul meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kotelezd oraszama: 24 Ora

2013. 09. 01.-t81 kotelezd Ooraszama: 10 Ora

Intézmény-egyseqg helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kotelezd oraszdma: 24 6ra

2013. 09. 01.-t61 kotelezd oraszama: 24 6ra

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az intézményvezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy O, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi feladatokat ell&ssék.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetGje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezet6 helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozd
teendOket akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetonek kell ellatnia;

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezet6 altal irasban felkért kbzalkalmazott pedagdogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdasok

- a helyettes csak a napi, a zdokkendmentes miikddés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jéarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.
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2.1. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (Unnepségek, rendezvények, fogadoodrak,
gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal torténd programok stb.) a pedagoégus a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolési terv alapjan az 6Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl valé rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 o6raig koteles jelenteni az
intézmeényvezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

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

A pedagdgus munkaidd beosztasat az ovoda vezetdjének elGzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt, az NKt, az évoda miikddését meghatarozo intézményi
dokumentumok az irdnyadoak.

A gyermekek fogadésa:

Az 6vodai jelentkezés tényét, a gyermekek nyilvantartasahoz szlikséges, hivatalos okiratokkal
igazolt adatait az Ovodai felvételi és eldjegyzési naplojaban kell rogziteni. Az dvodai
felvételrdl az ovodavezeté dont. Az 6vodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1-t6l
folyamatosan fogadja az 6voda a nevelési év kdzben is.

A gyermekek felvétele Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. (CXC. tv. 8. § 1. bek.) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy
ordban oOvodai foglalkozdson vesz részt. Az ovodai felvétel az dvoda ¢és a szild altal
egyeztetett idopontban a tanév szorgalmi idészakaban folyamatosan torténik (szeptember 01 —
majus 31.). A gyermek az 6vodaba felvételt nyert, miutan a sziilé a gyermeket beiratta, és a
felvételrél hatarozat sziiletett, melyet az 6voda a sziilének megkiild, Ovodaba felvehetd a
gyermek, ha - a felvételt kovetd féléven beliil bet6lti a harmadik életévét, és az intézmény
mar minden 3. életévét betdltott gyermek elhelyezését biztositotta, megbizhatéan agy és
szobatiszta, 6nallo étkezésre képes - a gyermekjolét vagy gydmugy erre javaslatot tesz -
hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzet.

Az o6vodai felvétel, atvétel az egész év folyamén torténik. A gyermekek beiratkozdsanak
idopontjat az 6vodavezetd hatarozza meg, mely aprilis 20. és majus 20. kozotti idoszakban
torténik. Beiratkozéaskor rogzitjuk a gyermek adatait, melynek igazolésara kérjik a gyermek
lakcimkartyajat €s sziiletési anyakonyvi kivonatat és TAJ kartyajat. A sziilok a felvételkor
nyilatkozatot toltenek ki, melyen megjeldlhetik a kotelezd adatokon feliil az elhelyezési
kérelmiiket is. A felvételrdl, vagy atvételrdl az 6vodavezetd dont, melyrdl irasban értesitjiik a
sziilot. Az 6vodaba felvételt nem nyert gyermek esetében az 6voda irasban megkiildott
hatarozataban foglaltakkal kapcsolatban a sziil¢ irasban fellebbezéssel élhet az onkormanyzat
jegyzbje felé. A gyerekek az Ovodai nevelésben az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség
eléréseig részesulhetnek. A gyermek abban az évben, amelynek majus 31. napjaig a hatodik
¢letévét betolti, legkésobb az azt kovetd évben tankotelessé valik. A sziil6 kotelessége, hogy
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biztositsa gyermeke szdméra az 6vodai neveléshen valo részvételét. Az igazolatlan hianyzas
esetén a gyermek lakdhelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot értesitjuk.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkoz6 rendelkezések:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévet betolti, a nevelési
¢v kezdd napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt. (Nemzeti
koznevelésrol szolo CXC. torvény 8. § (2) bekezdés. Ha a gyermek az ovodai foglalkozasrol
tdvol marad, mulasztsat igazolni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha - a gyermek a sziil6 irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra, - a gyermek beteg
volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja, - a gyermek egyéb alapos indok
miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni, és ezt a sziilé az dvoda felé szdéban vagy
irasban jelezte.

Ovodaba egészséges gyermekek jarhatnak. Betegség miatt hianyzé gyermekek csak orvosi
igazolas bemutatasaval johetnek Ovodaba. (20/2012( VI1.31) EMMI rendelet 518) A
napkdzben megbetegedett gyermek szileit értesitjik, a munk&bol csak indokolt esetben
vonjuk ki. Gyogyszert a gyermeknek az 6vodaban még a sziild kérésére sem adunk be,
Kivételt képez a rohamot megelézé spray-k alkalmazasa, melyet csak a gorcsds allapot
oldasara hasznalunk. Az 6voda latogatasatol eltiltott, felmentett, valamint az dvodat egyéb
okb6l huzamosabb ideig nem latogaté gyermek csak orvosi igazolas alapjan jarhat Gjra
Ovodaba. Kivétel ez alol, ha a gyermek Ovodai sziinet miatt, illetve a csoportvezetd 6vond,
vagy az 6vodavezetd eldzetes engedélyével van tavol.( 20/2012( VIL.31) EMMI rendelet 51§
(2-3)) Ha a sziil6 a tankoételes korti gyermekét tobbszori felszolitasra sem hordja az dvodaba, a
jogszabalyokban foglaltak alapjan kell eljarni. Barmilyen okbol van tavol a gyermek az
6vodatdl, a sziild koteles a tavolmaradas okat egy napon beliill az dvodapedagdgusnak
bejelenteni. Az igazolatlan hidnyzésrdl és annak kovetkezményeirdl a sziil6t tajékoztatni kell.
A sziilét az esetleges balesetrdl, rosszullétrdl az 6vond azonnal tajékoztatja. Az dvoda
valamennyi dolgozojanak kotelessége az egeszsegligyi adatokkal kapcsolatos titkok
megGrzése. Jarvanyos megbetegedéskor az ANTSZ, illetve az orvos utasitasat hajtjuk végre.
Egyéb tavolmaradasok igazoldsanak rendje A sziild kérésére a harom napnal hosszabb ideig
torténd tdvolmaradas esetén az 6vondknél torténd eldzetes bejelentés alapjan a gyermek tavol
maradhat az ovodai foglalkozasokrol / Gdulés, csaladi programok, stb. /. A mulasztast
igazoltnak tekintjlik, ha a sziil6 a tdvolmaradast bejelentette a csoportos dvondknek.

Gyermekeétkeztetés: Az dvodaban a napi harom alkalommal torténé étkezést az Alsdvadaszi
Napkozi Otthonos Ovoda és Konyha intézmény biztositja, az eléirasoknak megfelelden.
Hidnyzas esetén az étkezés lemondhato elbtte vald nap 9 6réig, telefonon vagy személyesen.
Amint a gyermek visszaérkezik az Ovodai nevelésbe, azt is el6z6 nap 9 Oraig jelezni
sziikséges. A kozétkeztetéssel kapcsolatos részletes szabalyozast az dvoda hazirendje
tartalmazza.

3.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti
egysegek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetOség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

20



A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkcidk megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:
¢ intézményvezetd
e intézményvezetd — helyettes

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kdlcsondsen tajékoztatjdk egymast.
A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletéet képezi.

A feladatok elosztadsanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezet6, valamint vezeté beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vildgosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
o A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

3.1. Az intézményvezeto

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggd feladatai elldtdsdban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester
kesziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intezmény vezetésevel kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelds:

e az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak €s mas belso szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmeny képviseletéért;

a nevel6testiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséert;

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért;

e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

e a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek dsszhangjéért;
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a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetoi ellenérzés, valamint a belsé ellenérzés
megszervezéséért és hatékony mitkodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

a nemzeti és dvodai nnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valo megfeleld
egylittmitkdésért;

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaeért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéseért és ellatasaért az intézmenyben;

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészseguigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezeseert;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaeért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informéacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilénos kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztil torténé
ellataséért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miukddtetéséért, az adatvedelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloirasok folyamatos dsszhangjaert, megfeleld irattar kialakitasert és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

az Alapité Okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv &ltal kozvetlenil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossdg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezet6 feladata:

az alkalmazotti k6zosség értekezlet, nevelbtestiileti értekezlet, a vezetdi testilet tléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzese;

a neveléomunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény mikodésehez, a Pedagdgiai
Program megvalGsitasdhoz szikséges személyi, targyi es maddszertani feltételek
biztositasa;

a szuloi szervezettel vald hatékony egylttmikodes;

az elemi koltségvetés és beszdmolo elkészitése,

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskérébe
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a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak

foglalkoztatasara, élet-, és munkakorilményeire vonatkozé kérdéseikben,

e az intézmény kiils@ szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

e a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodd élelmezésvezetd, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelés informatikus munkajanak
kdzvetlen iranyitasa,

e gyakorolja a kotelezettsegvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 6sszegben a megrendelésre,
Kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozo kotelezettségvallalas;

o kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredmeényes felhasznalasat;

e dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen belili
hataskori es egyéb vitakban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;

e gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari veédelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezeto hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —

feladatokat.

Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskére a munkaltatdi jogkor.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé:
e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), tanligyi,
miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
e a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete

3.2. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazéasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként
nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazéasban
meghatarozott ligyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

Az ovoda vezetdje egyszemélyi felelosségenek érvényesilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza at:

A munkaltatoi jogkorébal
e neveldmunkat kozvetleniil segit6é és az egyéb feladatot ellato alkalmazottak kozvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodavezetd helyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az Ovodavezeté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazésa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és
vezetOnek is.

A ovodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmeény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek terdleti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az clbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A ovodavezet6 - helyettes kiadmanyozza:

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

o a feladatkorébe tartozd lgyekben a megkeresesekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazést.

3.4. Az 6vodavezeto - helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Az intézményvezeté helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terlileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetlenll szervezi és irdnyitja a nevelémunkat kozvetlentil segit6 alkalmazottak, a
munkajat.

Az intézményvezeto - helyettes felelds:
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e nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevekenységik
ellenOrzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért

o asziildi szervezet mitkodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e a pedagdgus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer miikodtetéséért

e az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
clokészitéséeért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

o a pedagodgusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége Kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e amunkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelsd ellendrzések tapasztalataira
e azintézményt érintd megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Munkakozosség vezeto

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat
tevékenysegének iranyitasara, koordinaldsdra munkakdzdsség-vezett valaszthat, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizés
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezeto irasos megbizasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfelelden végzi.

Feladata:
e a szakmai munkakdzdsség, 6nallo, felelds vezetése
a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése
a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,
az Uj mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele
a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése
az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valé részvétel, tervezeésében,
szervezésében ¢&s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban
e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése
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e kutatdsok, Kkisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélasa a
gyakorlati munka korszerii segitésé¢hez

e irdsos elemzes, értékelés a munkakdzdsség munkajarol a nevelési ev végén, beszamold
a nevelOtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztese, a pedagogusok kdzotti munkakapcsolat fejlesztese

e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival

e szakterlletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagdgusok tovabbképzésenek, 6nképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkako6zosség vezeto jogai:

e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkako6zosségi tagok PP -
hez igazodo éves Utemtervet,

e cllenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az Utemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

¢ hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Felelossége Kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakdzdsség eves munkajarol szold irasbeli értékeles elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzeésere

Kepviseleti joga:
e A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzosség, ezen belil:
¢ anevelGtestiilet- Gvodapedagogusok
e aszakmai munkakdzdsség
e a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, pedagodgiai asszisztens
dolgozdk kozossége

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az 6vodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ertekezletek

e megbeszélések

e forumok
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o rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozéd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.6.1. Alkalmazotti kzdsség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykdnyve mellett a Kdzalkalmazotti Toérvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzé Ovodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kdzdsseégnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kdzosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott vélemeényezeési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda muikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az évoda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedeéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

3. 6. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6fokt végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

A neveldtestiilet a Koznevelési Torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo eés dontéshozo
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szerve, torvényben tovdbba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

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

A neveldtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
c) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo elemzeések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

3.6.3. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és szlikség szerint rendkivili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az Ovoda vezetdje
szllkségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az dvoda rendes nevelbtestiilet értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elo.
A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:
e apedagbgiai program,
e az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogo elemzés,
a beszamolo
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elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elGterjesztés irasos
anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a nevelOtestiilet
tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
Ha a nevelOtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
készul, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezetd és hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevet
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zdsseg
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések tAmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.6.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A nevelbtestillet a feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkeénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet meghizasabdl eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak id6tartamara, hatarozott
1dore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)
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A megbizasnak tartalmaznia kell
e a bizottsag feladatat
a bizottsag hataskorét
a nevelGtestiilet elvarasat
a beszamolas formajat
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

o Palyazatfigyeld és készitd bizottsag

e Panaszt kivizsgalo bizottsag

e Program bevalast vizsgal6 bizottsag

o Felvételi bizottsag

o sth.
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam: 6 6

Ko6tott munkaidé: 32 6ra, heti munkaidd 40 6ra. Ovodavezetd helyettes kotott munkaidd: 24
ora, heti munkaido 40 ora.

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

e Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, feleldséggel és oOnalldan, sajait modszerei és a
munkakz0sség - vezeté altal ellenérzott, valamint a vezet6 altal augusztus 30-ig
jévahagyott sajat Utemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

e Szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

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

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢li az intézményvezetdvel.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
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e (Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert.

o Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos énképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatésa:

e minden foglalkozasrdl a csoportnapl6 vezetése

o a felveteli és hianyzasi napld naprakész vezetése

e agyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

e vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen

e amerések adatainak vezetese, elemzése

e az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és 6sszegezése

o statisztikak hataridore torténd elkészitése

e a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

e az intézményvezetOnek eldkésziti a tankotelezettség megallapitadsahoz sziikséges
szakvéleményt

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

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

3.6.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény vezetdje.

a) Dajkak

Létszam: 3 10
Technikai dolgozok /dajkak/ munkaid6 beosztasa :
Egységesen: 8- 16 0raig.

Feladatuk:

e Biztositia a pedagogiai munk&hoz szilkséges higiénés feltételeket.
kézremiikodik a gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtéseben. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt.
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A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszEly elkeriilése

e Munkdjat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az Ovondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasdban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremtkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozOk el6készitésében
kozremiukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozOben.
e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

o Sétak, kiranduldasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.
Szakmai kovetelmenyek:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, —kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomaésara jutott pedagdgiai informéaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6do
sziiloket tapintatosan az ¢&vodapedagogushoz irdnyitja. Miszakcserét nagyon indokolt
esetekben csak a vezet6 - helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Feleléssége Kkiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabbd a csoport
textilidival, evdeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnapldjat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Pedagdgiai asszisztens 2015. 09. 01.-t6l

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmenyvezeté gyakorolja. Munkajat a vezetd
helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.
Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
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e A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fliggben az
Ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 1 f6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fo6bb tevékenységek:

e Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

e A foglalkozdsokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkOzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elbkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznilatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésere.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Jaték foglalkozasokat 6nalloan tart.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovondi Gtmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

kotelezettsege: évente egyszer szoban az 6vodavezet6-helyettes felé.

3.6.8. A szakmai munkakdzdsseg

A nevel6testiilet dontése alapjan munkakozdsség alakithato.

A szakmai munkakdzosség az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakoz0sségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzdsségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
6vodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrél a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakdzosség vezetok az ovodavezetd irdnyitasadval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban
és/vagy email - ben is torténhet.
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A szakmai munkako6zdsség feladata:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkaktzosségek az intézmény pedagoOgiai programja, munkaterve
valamint az adott k6zosseg tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy tanévre szo6lo
munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai €s mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezdd pedagogusok munkéjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az eves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakdzosseg tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd Szakmai
velemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhatd modszertani konyveket,

segitségnyujtds az oOvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenOrzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggé feladatok
végrehajtasahoz ¢s a kiilonleges banasmoédot igényld sajatos nevelési igényl,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikacidok
kozzététele a testuletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkakdzdsség témajaban k6zos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység.
Maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezeése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

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

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

34



Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott 1dékozonként a
munkak6zdsség tevékenységérol.
e f{rasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Onértékelés: A Belsd Ellenérzési Csoport.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzési tervének, konkrét megvalositasanak iitemtervét az éves
munkaterv — BECS munkaterve tartalmazza. A belsé értékelési csoport tagjait az
intézményvezeto kéri fel.

A jeldles elvei, szempontjai:

- megfelel6 szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokba aktiv részvétel,

- mindségbiztositds miikddtetésében vald jartassag, képzettség, elkotelezettség a mindség
irant,

- terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatdsag, j6 egyiittmiikodési készség, hitelesség,

- megfeleld szintli informatikai tudas,

- hatarozatlan id6étartamt kinevezés.

Belsd ellendrzési csoport feladata:

- az onértékelés eldkészitése, megtervezése, pedagdgusok és partnerek tajékoztatasa,

- bels6 elvaras rendszer megfogalmazasa a nevelOtestiilet bevonasaval,

- 5 évre sz616 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv elkészitése,
- az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai rendszer kezelése.

4.

Az intézményvezeté vagy intézményvezeto — helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

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

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az dvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozdk tudoméasara kell hozni (értesités,
kifuggesztés).

Az intézményvezet €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az iradsban adott megbizas hidnyaban az intézményvezet6t a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.
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A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

30
A reggel 7 oratol 9 oraig, illetve a 15  oratdl 17 oraig terjedd6 id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
Ovodapedagogusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozdé dvodapedagogus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5.
A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az oOvodai szintli Sziil6éi Szervezettel valdo egylttmiik0dés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a Sziil6i Szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a Sziiléi Szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

A Sziil6i Szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken
tdl a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésenek érdekében sziil6i
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek megvalasztdsardl és
képviseletérol sajat maga dont.

A Sziiloi Szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghaladé tgyekben az 6vodavezeté helyettes tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil1 szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.
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Az intézmény vezetdje a sziléi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajekoztatja.

A sziil0i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdciokat, igy kiilondsen, hogy a sziili szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor
o a mikddés rendje, a gyermekek fogadasa
o a vezetdk intézményben valo benntartdozkodasa
o belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval
a vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas maédja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
az unnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészsegugyi felugyelet és ellatas
a hazirend elfogadasakor
o a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben
o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasdban
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében
a hit és vallasoktatés helyének és idejének meghatarozasaban
vezetdi palyazatnal
az intézmény megszintetésével, atszervezésevel, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésehez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel Kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozdodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szoObeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
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nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténé targyaldsandl, a meghivasrél az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelStestiilet a sziiléi szervezet képviseljének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informéciokrol.

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

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

e a hataskoreébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:
e szobeli személyes megbesz€lés, tandcsadés, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,
o kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitéseben,
o értekezletek, Ulések,
e s7iil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményekent keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmlikdodés és kapcsolattartds sordn a vezetdk feladata, hogy az ¢6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e Kodzvetlendl rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
6voda Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

e Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az o6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabdly, és az o6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenyseégét

e Vvéleményezze az dvoda tevékenységének eredményességeét.
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6.
A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzese, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1.Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba [épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben kerlil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, a szakmai munkak6zosség vezet
dje és az adott nevelési évben nagycsoportban dolgozo évodapedagogusok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szuloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagOgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e (nnepélyeken, szakmai programokon valo kdlcsonos részvetel

o értekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgélat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az

elso félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

6.2.Az 6voda- orvos-védénéd

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségugyi ellatasat és az egyéb iskola-egészsegugyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi
a preventiv munkat.

A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat
képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a magatartdsi filiggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket,
vesz€lyeztetd bantalmazasnak a megelézését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelhetdé modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
Egészségvédelmi munkaterv az 6vodéban cimmel amelyet a védond készit el minden nevelési
évben.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
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Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatait végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténod beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

6.3.Pedagdgiai Szakszolgalat

Kapcsolattartd: az 6voda vezet6je, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
dvodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szuloi értekezleten valo részvétel.

A Kkapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésere
e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az Ovodavezet6 konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsadoval a vizsgélatra
kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevéd gyermekekkel kapesolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zéen 6vondk jelzése alapjan sziikség
szerint.

6.4. Sziksz0i Kistérség Szocialis Szolgaltatdo Kézpont

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja:

esetmegbesz¢élésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a
Gyermekjoéléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme
miatt ez indokolt.

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

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az Ovoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e Kkoz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

e sziildk tajeékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az Ovoda nevelési
programja tartalmazza.

6.5.Fenntarté
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma:
az intézmény optimalis muikddtetése, a fenntartdi elvardsoknak vald megfelelés, illetve az
intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény miikddésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara

A kapcsolattartas formai

szbbeli tajékoztatas
beszd&molok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel
a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacio szolgaltatas az intézmény miikodéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsolédéan
o statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miitkddésének ¢€s tartalmi munkéjanak értékelése
Gyakoriség: éves munkaterv és sziikseg szerint

6.6. Alsovadasz Kozség Cigany kisebbségi Onkormanyzata
Kapcsolattartd: ovodavezet6

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

A Kkapcsolattartds formaja: az intézményen belll, a tajhazban, az intézményen Kivili
hagyomany6rz6 programokon valo részvétel.

Gyakorisag: Egyiittmiitkdési megallapodas szerin az abban ott rogzitettek alapjan.
6.7.Egyhéaz és 6voda

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviselGivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. VVhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda

41



biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatéas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.
Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

7.
Belépés és benntartdzkodas azok részere, akik nem allnak
jogviszonyban az intezménnyel

Az intezménnyel jogviszonyban nem all6k intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kilén engedély és fellgyelet nélkll tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek erkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovonének feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonétol vald atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
ugyeletet.

Kulén engedély és fellgyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartzkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselének az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartdézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az Ovodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t a vezet6i szobadba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az alkalmazott a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
e A szaktanacsaddi €s egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel vald egyeztetés
szerint torténik.
e Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezdé modon jelezni kell az 6vodavezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
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e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartdzkodasat

e jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszénapokon
iinnepkorokhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor
az ovoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)

e A benntartézkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

8.
Intézményi védo, ovo eldirasok

8.1. Rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas rendje

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

e Az dvodavezet( biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az dvodaba jaro gyerekek intézmenyen bellli rendszeres egészségligyi felligyeletét a
fenntarté énkormanyzat és a haziorvosi szolgélat kdzotti megallapodas keretében orvos
¢s védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatdrozott idépontban.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészséglgyi vizsgalatokat a héziorvos a
rendeldben végzi az 6vodapedagogus feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egeszsegugyi fellgyelet és ellatds rendjére vonatkoz6 szabalyozast az Ovoda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idOpontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele.
o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.
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e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

e Szilok tijékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, €ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden dvodan Kivili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatdson vald részvetellikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.

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

Kulonodsen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak
ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulés elott ...... )
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kdzeli épitkezést stb. latogatjak meg
és egyeéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenyseg idejéig, s csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és erzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése.

e (Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
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Az intézmény vezetéjének felelossége:

e hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenyseg idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett lehet

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

e hogy a gyermekek az épilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

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

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

e ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védds, 6vo
intézkedések szuksegessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

o A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készseget, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszelyei, az egés, az aramutés, valamint az esés témakdreben.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az Ovoda épuletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢és az oOvodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszelyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az dvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

45



ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

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

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateruletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére,

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szikseges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

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

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartojdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Az ¢6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza. Az dGvoda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyuld séruléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. JegyzOkonyvet kell
irni.

A jegyzOkonyvek egy-egy peldanyat — az elektronikus uton Kkitoltott jegyzOokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallito intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset korilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
e bejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettseg a fenntarto felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
korilményeinek a Kivizsgalasaba

A baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvetelét.
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A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
e az Gvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
Kirandulas, séta

e szinhdz, mazeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan Kkivul szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar reszére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falinjsadgjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1dépontjarol, az tvonalrdl, a kozlekedési eszkozral.

e Az Ovodavezetét eclézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés
eszkdz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban.

e Az dvodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészseguk es testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irashan
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e TOmegkozlekedes igenybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 f6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziiloi igények alapjan szervez6doé onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabélyai:

e a sziill6 Onkéntes elhatarozasan alapuld elbzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

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

e a vezetd és a szolgaltatast nyajtdé kozotti egyiittmitkodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
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A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

8.4.3.Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACKCEP eldirasok betartdsa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belul és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend Kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ové védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok

Sport programokra vonatkozo szabalyok

Iskolalatogatésra vonatkozo6 szabalyok

A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Ovodank gyermekvédelmi feladatait a pedagdgiai programunk rogziti, mely meghatarozza
az 6voda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait, a tevékenység
sikerkritériumait. Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az
intézmény lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

Az Gvoda a gyermekvédelmi feladatait:

- a csoportos 6vondk megfigyelésein, tapasztalatain és tevékenységén keresztil latja el, és
érvényesiti. A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért az 6voda vezetdje felel.
A nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkéak
elésegitése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos
fejlesztése

- a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése érdekében.

A gyermekvédelem teriiletén az 6voda a legfontosabb ,,jelzd”. A gyerekek a nap jelentds
részét itt toltik, és kotelességlink kihasznalni az adott lehetdséget, mert:

- az ovodapedagogus folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerek fejlodését, megismeri a
gyerek csaladi hatterét, szemelyiségét és a feltar0 munka utan az induldsi hatranyok
kompenzalasara torekszik

- a gyermekek élete naprol-napra folyamatosan nyomon kovetheté az dvodapedagogus
szamara

- a kapcsolattartas folyamatos a sziilokkel.
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A gyermekvédelmi munka nehéz feladat, minden 6vodapedagdgustdl nagyfokd odafigyelést,
koraltekintest, empatikus képességet var el.

Az dvodavezetd feladata:

- veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyerekek 6vodai felvételének biztositasa

- Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valo kapcsolattartas,
egylittmiikddés.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése. Az dvoda
dolgozoinak feladata

- A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése.

- A gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valo
kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

- Csaladlatogatasok kezdeményezése.

- Veszélyeztetd tényez0 megléte esetén jelzés.

- Egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa, szervezése.

- Sziikség esetén intézkedés kezdeményezése, tajékoztatas nydjtasa a sziilok €s pedagdgusok
részére.

9.
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges eletmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozeéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenyseg engedelyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezeté — helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6 — testlilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermekek terjesztését szabalyozza az intézményben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e arekldmtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység forméajat, modjat;
o arcklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai
A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzbjének.

Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra a vezetd engedélye
nélkdl.
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Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

10.
Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengeés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
e stb

Az Ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szlikséges intézkedésekr6l és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
e Ovodavezetd-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény vezetdjét
e az intézmény fenntartdjat
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
e személyi sériilés esetén a mentdket
o cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhatd "Kidritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséert és a Kijelolt teruleten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelOs.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kivil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyéasaban segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épuletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épuletben.
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o A gyermekeket a terem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnial

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

A O6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokral:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsésegélynyujtas megszervezésérol

a rendvedelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol

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

a rendkivuli esemeny kezdete ota lezajlott eseményekrdl

a vesz€lyeztetett épiilet jellemzairdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az éplletben tartdzkodd személyek létszamaral, életkorarol

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tilzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetes esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.

Az épuletek kiuritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

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

A tlizriado tervet €s a bombariad¢ tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

12,

Az Unnepek, megemlékezesek rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
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Ovodai tinnepek

A hagyomanyok Unnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. A felnott
kdzossegekben hozzajarulnak az 0Osszetartozds, a kolcsonds megbecsilés értékeinek
erositéséhez.

Az oOvodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozéan az &voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az innepséget.

Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetlik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a kdzos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az lnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb (nnepek
meglinneplésének rendjét és madjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait
e a felnétt dolgozokat
e a sziloket

A hagyomanyapolas érvényesilhet az intézmény

o jelkép hasznalataval
e gyermekek, felndttek linnepi viseletével
e azintézmény belsd dekoracidjaval
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tal jabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megérzésérol is
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Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési evnyitd tanacskozas:

Az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig.

e nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év janius
20-ig
szakmai napok, tovabbképzeések
hazi bemutatok
karacsonyi Unnepség
kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

e Anyék napja

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei, melyet valamennyi csoport meginnepel az
intézményben:

Mikulas,

karacsony,

karacsonyi kreativ délutan,

1d6sek koszontése,

farsang,

marcius 15-e,

husvét, husvéti kreativ délelott,

anyak napja,

gyermeknap,

évzaro

iskolaba 1ép6 gyermekek ballagasa, évzardja
iskolai tanévnyitd el6tti bucsizas,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az
unnepek nyilvanosak. Az dvodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
Unnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
meglnnepeljik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Egyéb rendezvények, eseméenyek szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint ker(l
sor.

12.
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid ¢€s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmeény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések
Miikddési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend
Eves Munkaterv

Az Alapitd Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

e Fenntartd

e az 6vodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az ovoda vezetdjétol, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keril meghatarozasra.

e Szobeli érdekl6désre, szobeli tajékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.
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o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatdé az ovodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintéz¢si hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az Ovodapedagdgus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt peldanyait - az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

14,

A kiemelt munkavégzésert jaro kereset-kiegeszitesre vonatkozo
szabalyozas, de ez lehet a jutalmazas elvei is

A tdmogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntarté az
ovodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatdrozza meg.

Odaitélésének intézmenyi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa erdekében kifejtett magas
szinvonall tébbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitéskent
mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozoéan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgalja az intézmény kivaléan dolgoz6 pedagdgusainak elismerését.
e Segitse az intézményen beliilli demokricia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.
¢ A meghatarozott bértomeg ésszerl felhasznélasa.

e A minlségi munka megit¢lése Osszhangban legyen az EREDMENY -
EREDMENYESSEG merésevel

Céljaink:
e a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1év0 feladatok magas szinvonali
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmeny 0sztonzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:

e aszakmai munkakozosségekben vald aktiv, alkoto részvétel,
e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzese, dsszegzése, atfogd, Gvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,
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e az Ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonall képviselése az Ovodan Kivili rendezvényeken és a
médiaban,

e az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatésa illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony
intézményi hasznositasa,

e palyazatokon valo aktiv részvétel,

e bemutato tevékenységek, eldadasok tartdsa,

e egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

e az Ovoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valé aktiv részvétel,

e az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalu
munka,

e szakmai munka kiemelked6 szintli - hosszU tavu - teljesitése,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,
e szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagogiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazéasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartads, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziilével,
munkatarsakkal)

o Kkonfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitsegnydjtas,munkafegyelem.
Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e vezetd helyettes 6vono
e munkak0z6sség-vezetd

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének iddpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesulhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zé nevelési évben

e szObeli és irasbeli megrovasban részesult

¢ igazolatlanul tavolmaradt

e munkafegyelme nem megfeleld

e ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

e Dbizonyitasi id6: egységesen 1 év (Uj kolléga és GYES -r6l visszatéré kolléga
esetében is)

e haa felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

e akuldn dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnél

e egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithatd
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Nem pedagdgus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesilhet, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készseg,tobbletmunka felajanlésa.

Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaérték.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

15.

Lobog06zas szabalyai

A 132/2000. (VI1.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell
tartani.”

A korméanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli z4sz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A z4sz16 allando minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

16.
A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szikséges az Ovoda és az egyhdz kozott
létrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az Ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadségat.

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatirozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézmény-vezetd helyettes
Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki a vezetvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkildnulten az évodai foglalkozasoktol
kertilnek megvalositasra.
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17,
Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetektelen szemellyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezmennyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kerllése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos veétségnek mindsiill. Az 6évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minosiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

18.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéndal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem
az udvaron nem hasznalhatja.

19.
A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartadsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a szlilok és az alkalmazotti kozdsség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:

az 6voda helyiségeinek hasznélatara

a gyermekek Kiséretére

az étkeztetesre vonatkozdan
A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
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A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezet6 irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idéponttodl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni szilkséges az épllet riasztasat biztosito
szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes terliletén, az épliletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

A kozos tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarekoskodni.
Ttz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

A munka és egészsegvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédd tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

20.
A kozérdekii adatok megismereésére iranyulo kérelmek
intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VI11.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1év6 kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térveny hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefliggésben keletkezett, a személyes
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adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret,

Igy kilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenysegre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkdtott szerzédésekre
vonatkozé adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudoméséara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabélyzataban talalhatdk a mellékletben.

21.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznél elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozést az
intézmeénybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény mikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Oton érkezd iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa.

A Szabélyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgoz6 szamara kotelezé érvényli, aki munkdaja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerll. A szabalyzat bizalmas informéaciokat
tartalmaz az Intézmény muiikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dékozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlendl,

e kiterjed az intézmény tulajdondban lévd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0Osszes dokumentéciora (fejlesztési,
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szervezési, programozasi, lizemeltetési),
e Kkiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
e Kiterjed az adatok felhasznalaséra vonatkozo utasitasokra,
e Kkiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

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

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feltigyelet keretén belul:
e rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
o az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy €sszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel tortenik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyét6l fliggetlenil ugyan azt az eredményt nydjtjak. Kerlni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e Kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribdtum):
létrehozés datuma,
utols6 modositas datuma,
utolsé hozzaférés datuma,
rejtett, irdsvedett

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzes céljabdl archivalni kell.

Elektronikus iratok kildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Uigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
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tlntetni az e-mail feladgjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjelolni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik.

A szamitogépes alkalmazéasok Altaldnos Uzemeltetési, informatikai rendszerfelugyeleti
feladatait az 6vodavezet6 latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmerilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasardl.

e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, ugy célszerli arrdl masolatot is késziteni és
évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében - ellenérizni az
olvashatdsagot.

Az 6voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli €s biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, muikodtetéséért,
fellgyeletéért,

e Kkijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felel6s személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az lratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megszintetéséért, szlikség esetén a szabalyzat maodositasanak
kezdemeényezéseert,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

rrrrr

dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata.

A jogosultsagokat a szervezeti egysegek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezetd allitja Ossze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi
engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.
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22.
Az iratkezelés szervezeti rendje

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

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen,

szolgalja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az Ugyvitel és Ugyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellato vezeté

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Uigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak

szerint:

A vezeto

elkésziti és kiadja az Gvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez0 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok igyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz0 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkéjat

elokeésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozo Ugyintézeés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakérhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, Kkijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodavezets-helyettes

Minden, olyan killdeményt, amely az dévoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

63



e atveszi az intézmeényhez érkezett kiildeményeket

e az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az ovoda vezetdjének

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiilldemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

e akuldemények atadas — atvételét dokumentalja

e gondoskodik az {igyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket

e VEéQzi a kiils6 és bels6 kézbesitést

e r0gziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo6

e végzi a kiilsé kiildemények iktatisat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elé- €s
utodiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e az Ovodaba kozvetlenul ( e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — kdnyvébe

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, idopontjat

e iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

e az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényet a rogziti

o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Diztositia az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

e a vezetd utasitdsa alapjdn megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

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

A szamitogépes alkalmazasok altalanos Gzemeltetesi, informatikai feltgyeletének
feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait az d6vodavezet6 gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdlloméanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaligyi rendszerek, Ugyiratkezelés az alabbiak:

1. Aszemely és munkaligyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésere szolgald rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:
- intézményvezetd
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- intézményvezetd-helyettes

Az informatikai rendszeren belll elkilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaiteleset a feladatteljesités kbvetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utadn az
6vodavezetd helyettesnek el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két

szinten, az uzemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell
osszeallitani.

Feladat: az dvoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi szlkségletek
megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az
alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kildnleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
o el kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentéciojat és védett helyen
kell tarolni
e meg kell hatdrozni a szadmitogépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
e ha a szamitastechnikai rendszer lGzemeltetése soran kiderul a biztonsdg megsértése,
illetve megserilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését
e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni
e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni
e a bhiztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalékat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell
e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell
e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felllirasos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok Uigyének rendezése

Az uUgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezet6jének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabélyzat szabalyozza.
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti koz0sség és a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 302 /2017 hatarozattal
jovéahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziil6i
kdz0sség és a és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az Ovodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Készitette: 2017. augusztus. 21.

Molnarné Prokop Klara
intézményvezetd

Nyilatkozatok

A Sziildi Szervezet, az Alsvadaszi Napkozi Otthonos Ovoda és Konyha (intézmény) SzMSz-
ének elfogadadsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkil, a jogszabalyban meghatérozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Alsovadasz, 2017. augusztus 21.

A sziilo1 szervezet elndke

Az Alsévadaszi Napkozi Otthonos Ovoda és Konyha neveldtestiilete hatarozatképes iilésén
késziilt jegyzOkonyvben szereplé 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2017. augusztus
28.-4n a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet
képviseldje az alabbiakban hitelesitd aldirdsaval tantsitja.

Ovodapedagdgus
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Kelt: Alsdvadasz, 2017. augusztus.28.

intézmény vezetd

Ph

Az elfogadott szervezeti ¢s miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:

Mellékletek:
1. Munkakori leiras mintak (dajka, 6vodapedagdgus, ¢lelmezésvezetd, szakacs)

2. Adatkezelési szabalyzat
3. K6zérdekli adatok megismerésének eljarasrendje
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Munkakori leirasok

MUNKALTATO
Név
Joggyakorld
MUNKAVALLALO
Név
Sziletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél - A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatésa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok munkajat.
- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.
Kdzvetlen felettes - intézményvezetd
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezeto,
- 30 napon tuli helyettesitést is az intézményvezeto rendeli
el irdshan.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé 40 dra
) 1.
KOVETELMENYEK
\ Alapkodvetelmény \ Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
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Iskolai

szakképesités

vegzettség, | Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek Az O6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, bels6

szabalyzatainak ismerete.

Szukseges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitGkészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa
és zarésa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szinti képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak Gvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai
(mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek

szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, felligyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi ¢let magatartasi
szabdlyait es az egészségiigyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozéasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az 6vodapedagbdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.
Részt vesz a gyermekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, setak, kirandulasok alkalméaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkal).

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a
napkdzben megbetegeddre.
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e A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

A dajka tevékenyseq
e Gyermekszeretdé viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintdjaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.
e A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.
e Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
e Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
° A sziilok kozosségeével egylittmikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
e Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy
vallasi vildgnézeti meggy6z0désiiknek megfelelé nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
e Kapcsolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziiloi értekezleteken.
Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
e (Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
e  Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

Az évodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa

e Az 6voda helyiségeit tisztdn ¢€s rendben tartja az intézményvezetd altal megjelolt
teruleten.

e Naponta végez fertdtlenito takaritast, portalanitd lemosast.

e FElokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az 6voda nodvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a
jatszohomokot felassa, fertétleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

e Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, batorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fertStlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

e A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

e Az ételt a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és
ivovizrol.

o FEtkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok
e Segiti az adott 6vodai csoport Ovodapedagdgusainak a munkdjat, ennek soran:
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e Kozremikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,

° A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggydzodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

° Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megeldzésében,

e A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara, tevekenysége soran a
gyermekek ¢€s a szlilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

e A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

e  Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.

e A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szamara:

- az 6ltozkodesben,
- a higiénias tevékenységeben,
- a csoportba valé beilleszkedésben.
e Bekapcsolodik a gyermekkel valod foglalkozasba, az linnepek megszervezésébe és
lebonyolitasaba.

Eseti dajkai feladatok

e Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

e Nyari id6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

o Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kdtddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

e Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zé betegség esetén
azonnal.

e Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

o FEvszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

e Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

e Evente felulvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvedelmi feladatok
* Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol, egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vondvel.

«  Ugyel a balesetvédelemi eldirasok betartatasara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

» Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

* Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
* Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

* Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

» Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitdsaban.
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8:00- tdl 16:00- oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai

e Sajat csoportszoba €s az irodahelyiség teljes korli takaritasa, szelldztetés az 6voda
egyéb helyiségeiben
e Reggeli elkészitése és betalalasa
e Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 09:00.- 6rakor
munkaidejét kezd6é dajkakolléga csoportjaban is besegit.
e (09:00.- oratdl a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feligyeletével kapcsolatos teenddket, el0késziti az aznapi gylimolcsot.
e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas a mosdd hasznalataban és
az 6ltozkodésben.
e 10:45-11:30- 6réaig a csoportszoba €s hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z6, ),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa
e 11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
6ltozkddeshez segitségnyujtas.
e Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
e D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése.
e 13:15-14:00- draig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
e Sajat csoportszobajaban tartozkodik es ellatja a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
e Kihordja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi
gyumolcsot.
e 10:30-11:00- o6raig sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas a mosdd hasznalataban és
az 6ltozkodésben.
e 10:45-11:30- Oraig a csoportszoba és hozza tartoz6 helyiségek (mosdé, 61t6z6, ),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.
e 11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyuijtas.
e Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
e D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.
e 13:15-14:00- 6raig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben
tartasa.
e 14:00-16:00- 6raig atvéve a szomszédos csoportban adodoé feladatokat is:
- tevekenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,
oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikseéges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 61tozkodésben
e Folyosé felmosasa
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Alsbévadasz, 2017.

munkavallalo munkaltato

atvettem:

ZARADEK

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakoari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Alsovadasz, 2017.

atvevo (munkavallalo) atado (munkaltatd)

Példanyok:
1. munkavallalé
2. munkaltato
3. irattar
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NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:Als6vadasz, 2017.

(munkavallald)

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név Alsovadaszi Napkozi Otthonos Ovoda és Konyha

Joggyakorlé intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR
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Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlédésiik
sokoldalt eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irnyitasa.

Kdzvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezeto,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES
Hely 3811. Alsovadasz, Fo.at.17.
Heti munkaidé 40 6ra
Kotelezd orak szama 32 Ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

.
KOVETELMENYEK

Iskolai
szakképesités

végzettseq,

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az Ovodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagbgusi  elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatosag, tirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az aldbbi munkakdroket helyettesitheti:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. evi CXC. térvény a nemzeti

k6znevelésrol,

- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet,
-10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
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- 229/2012. (VI111. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedag6giai Program.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté6 munkajat az érvényben 1évé pedagogiai  alapdokumentumok
hatarozzék meg.

Munkajat az intézményvezetd itmutatdsa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egyiittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsO szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodesérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nelkdl).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢Eletkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
maodszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladdi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkészulten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékeléseben,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak9zdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az Ginnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal.
Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilékkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmiikodik a szil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
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- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld6 munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrél szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilonosen a
megfogalmazott minéségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilék 6vodai mikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Kozremukodik a teljes korli intézményi onértékelésben, valamint a dolgozdi teljesitmény
ertekeléshen.

Az dvodapedagogus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

- Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, 1d6, eszkozok biztositasarol a kiilonb6zo
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a
mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrudld jatékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.

- Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az dvoda napirendjében.

- Gondoskodik arrol, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasarol.

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarastol fliggden a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).

- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

- A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

- Lehetové teszi a gyermek szdmdara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzest,
a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

- A gyermekek Onkiszolgalasdban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezesében,

¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedag0giai program alapjan az ismeret atadas es a nevelés mddszereit megvalasztja.
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- A helyi nevelesi terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja.

- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok szlkségesek a
megfeleld miikkddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremiikodik a pedagogiai programban szerepld intézményen Kkivili foglalkozésok
szervezeseben, lebonyolitdsadban (kirandulas).

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az 6vodai tUnnepek lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések maodiat,
formajat.

- A gyermekek altal eléadand6 miisorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja 6ssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szdmara ne legyen teher, maradjon 1d6 a szabad, kotetlen jatékra is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaid6 nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzésaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Segiti a specialis ellatast igényld gyermek csoportba torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet
szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot €s a sziilt a gyermek specialis
nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.
- A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a fejlesztdpedagogus, logopédus, illetve mas
Ovodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetot:
- ha a gyermek az dvodabol t6bb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakért6i
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrdl, ha a csoportjaban 1évé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval a csoportjaba tartozé
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeto felé, és ellatogat a
csoportjaba tartozo gyermekek csaladjahoz.

- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek ¢€s sziiloje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes dnkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziild ne adjon 4t reggel az 6vodaba.
- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tdl az orvosi igazolast.
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- A napkdzben a betegség tlineteit mutatd gyermeket elkuloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a gyermek szilei haladéktalanul értesitésre kertljenek. Végzi a gyermek apolasat,
lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozéndt.

- Kozremiikodik a gyermekek egészségiligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajét.

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.

A pedagdgus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandoé feladatok:
- neveld és oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:
O felkészil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
[ értékeli a gyermekek teljesitményét
[ elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo lgyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
[0 részt vesz az Ovoda kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
0 kdzremikodik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban
O kézremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az évoda SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi erdekében kiegyensulyozott kapcsolatra toérekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé bizottsagokkal,
a kertileti iskolakkal ¢és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6és kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
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e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szbl6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e FEllen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kertlhet sor.

o Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd
o Kiilsd szakértd egyeztetett iddpontban

A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségiligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

Alsbévadasz, 2017.

munkavallal6 munkaéltato

atvettem:
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. szeptember 1-t61 1ép életbe.
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy maodositasig érvényes.

Kelt: Tatarszentgyorgy, 201

atvevd (munkavallalo) atadd (munkaltato)

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Alsovadasz, 2017.

munkavallalo
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Alsovadéaszi Napkdozi Otthonos 6voda és Konyha
élelmezésvezetojének

Munkakaori leirasa

SZEMELYES ADATOK:

Elelmezésvezetd neve:
lednykori név:
szlletesi helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS ADATOK:

Munkakdr megnevezése: Elelmezésvezet6 )

Szervezeti egyseg megnevezése:  Alsdvadaszi Napkdzi otthonos Ovoda és Konyha
Munkavégzés pontos helye: 3811. Alsoévadasz, Fo,at.17.

Munkakér fébb céljai:

A Konyha vezetése, iranyitasa
Elelmezésvezetdi teendok ellatasa
Etkeztetésben (szocialis) vald kdzremitkodés

Kinevezo szerve:  AlsOvadasz Kozség Képviselbtestiilete

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: )
Az élelmezésvezeto felett a munkaltatoi jogokat az Alsdvadaszi Napkozi Otthonos Ovoda és
Konyha vezetdje gyakorolja.

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- f6szakacs/szakacs
- konyhai kisegit6

A munkakor célja:
Az intézmény vezetd iranyitasa és ellenOrzése alatt az oktatasi-nevelési intézmény étkezeteési,
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasanak biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfeleld munkakdrok,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
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- egyéb gazdasagi jellegli munkakort betolté személyek.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- ¢lelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,
- k6zegészséglgyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok.

Az élelmezésvezeto a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata

- Az intézmény vezetdjének irdnyitasa és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével ¢€s
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat.

- Felelds az iranyitdsa alatt 4llo fézokonyhdban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszerbiztonsagaért, a fézékonyha rendeltetésszerti mikodéséért.

- Felelés az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és
ellendrzéséért.

- Felelds az ellatottak és az intézményi ¢élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt
élelmezési szolgaltatasokert.

- Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapesolatban okozott karokért.

Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ¢élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi
atvételérol, szakszerl tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmu
élelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel Kkiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

- Gondoskodik a gongydlegek megfeleld idoben torténd visszaszallitasarol.

- Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbdl — megfelelé idében — torténd
kivételezésérdl, elokészitésérol, az ételek higiénés eldirasoknak megfeleld elkészitésérol,
tarolasarol, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott ¢élelmezési anyagok selejtezésérol.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenérzési feladatok
- Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.
- Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi eloirasokat, ezzel kapcsolatosan

ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriil6 ételbol.
- Betartja ¢és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.
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- Részt vesz az ¢élelmezési raktar idészaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az
ellenOrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a
romlando élelmezési anyagok felhasznalésanak rendjét.

- Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo, valamint
az intézmény szabalyzataiban foglalt el6irasokat, megszervezi a nyilvantartasok vezetését.

- Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelos az idében torténd
kiszolgalasért.

- Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.

- Felugyeli a rendelkezésre all6 eszkdzok, berendezési targyak szakszerii kezelését.

Adminisztrativ feladatok

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyéasarol.

- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérol.

- Gondoskodik a géngyolegek nyilvantartasarol.

- Kiszamitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkez6k nyilvantartasat.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik
ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérol.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogydeszkdzok, segédanyagok felhasznalasat,
Osszességében a raforditasok alakulasat.

- FelelOs az adminisztrativ munka szabalyszert ellatasaért.

Egyéb feladatok

- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatosagokkal
(ANTSZ).

- Az intézményvezetonél javaslatot tesz az ¢€lelmezési feladatok ellatasdhoz sziikséges
személyi és targyi feltételek kialakitasara és biztositasara, az iranyitasa ala tartozé terilet
munkatarsainak tovabbkepzesere.

- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.
Felel6sségi korok:
Az Elelmezésvezeté felelds a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakorében
felmeriil6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hataridok figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén beliill felmeriild allandé és iddszakos feladatokat. Kartéritési

feleldsség megallapitasa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében az Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzataban foglalt rendelkezések az iranyadoak.
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A munkakér kapcsolatai

Belso kapcsolatok

A munkakoari leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.

Alsovadasz, 2017.

munkavallalo munkaltato

atvettem:

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Alsdvadasz, 2017.

atvevo (munkavallalo) atado (munkaltato)
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Nyilatkozat

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Alsdvadasz, 2017.

munkavallal6

Szakacs munkakaori leirasa

Név:

Munkakdr megnevezese: Szakacs

FEOR szédma:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitdja: intézményvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- élelmezésvezetd

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
- konyhai kisegit6

A munkakor célja:
Az élelmezésvezetd iranyitdsa mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal — a
higiénés és egyéb elbirasok betartasaval — az etelek elkeészitésében és kiszolgalasaban
vald részvétel.
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Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- méas szakacs
- a munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- mas szakacs.

A munkakorre vonatkozoé legfontosabb eléirasok:
- ¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
- kbzegészségugyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye: 3811. Alsovadasz, F6.at.17.

A szakics a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
irdnyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Alltalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata
- Az ¢lelmezésvezetd iranyitdsa szerint biztositja a konyha miikddését, végzi a konyhai

feladatokat.
- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkulécié alapjan 4atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetétdl, az atvétel és a
felhasznalas kozotti idoben gondoskodik a szakszerti tarolasrol.

- Gondoskodik arrdl, hogy az élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az eldirasoknak
megfeleld célra hasznaljak fel, az eldirt anyaghanyadot betartsak. A felhasznalasra nem keriild
nyersanyagot visszaadja.

- Iranyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-elokészités folyamatat.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

- Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol.

Az étel eloallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirdsok szerinti elkészitésérol, tarolasarol.
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- Munk4ja soran a legmegfelelobb konyhatechnologiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy az ¢lelmiszerek a konyhatechnoldgiai eljarasok soran megorizzék eldnyds
tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat, ndvekedjék emészthetdségiik.

- Betartja és betartatja a fézéstechnikai, technologiai el6irasokat, a baleset- és munkavédelmi
szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszeriien lizemelteti.

- Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez szilkséges
talcakat, tanyérokat, eveszkozoket.

- Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az ételkiszolgalast.
A barmilyen okbol megmaradd készételt az etkeztetés befejezésekor az ellatottak szdmara
,repetaként” felkindlja azonnali elfogyasztasra.

- A melegétel elkésziilte utan 3 oran tdl tarolt ételt ujboli felhasznélas eldtt érzékszervileg
ellenérzi, azt csak kifogastalan allapotban — Ujboli felforralds, atsités utan — engedi
kiszolgalni.

A szemelyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabdlyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

- Munka kozben viseli az eldirt munkaruhat.

- SzigorGan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai elGirasokat. A munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét
tisztara mosni €s fertOtleniteni.

- Biztositja a konyha ¢és ebédld rendszeres takaritdsat, ellenérzi a konyhai dolgozok ezzel
kapcsolatos munkavégzését.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik az étlap dsszedllitasaban.

- A szabdlyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) el0szor sajat
hataskdrben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
élelmezésvezetonek.

- Részt vesz a konyha és ebédlé eszkozeinek — leltdri (temtervben meghatarozott —
leltarozasaban.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakori leirashban foglaltak évente felulvizsgalatra kertilnek.

Alsovadasz, 2017.

munkavallal6 munkaltato

89



atvettem:

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Alsbvadasz, 2017.

atvevo (munkavallalo) atado (munkaltato)

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Alsovadasz, 2017.
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Név:

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Szlletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens
Besorolasi kategdria: nevelémunkat segit6 alkalmazott
Bérbesorolas: kdzalkalmazotti bértabla szerint
Munkaltatoja: intézményvezetd

Munkakor szervezeti elhelyezkedése: 6voda neveldmunkat segitok szervezeti egysége
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztasa: napi 8 Ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint.
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben vehet ki.

Cél: az ovodaban folyo pedagdgiai munka segitése, a program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az dévodapedagogusok
munkajét.

Munkavégzés helye: Alsévadaszi Napkozi Otthonos Ovoda és Konyha

3811. Alsévadasz, Fo.at.17.

Mindhérom csoportban az intézményvezetd napi beosztasa alapjan a sziikségleteknek és a

gyermekek napirendjének megfelelden.

Fo6bb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagogusok irdnymutatasa
szerint. Foglalkozdsokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkOzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkOzeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas
lebonyolitasaban. Az udvari levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek
Oltozkodésében, az wudvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jaték,
foglalkozasokat onélléan tart. Sétandl, O&vodan kivuli  foglalkoz&soknal,
kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt
részvetelt. A foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett
foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében. Esetenként Onalldban megtervezi és
levezeti a jatékot.
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- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezé napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovonéi
Utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést vegez. A megtanult
fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagbdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal,
vizsgalatra kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsésegélyt
nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatésa szerint végzi.

1. Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkdrnek.
Az Ovoda nevelétestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjarol a szil6knek tajékoztatast nem ad, Gket a megfeleld
pedagoégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas kotelezo.

Vagyon:
Felelos az intézményben 1év0 iroda- €s szamitastechnikai berendezések rendeltetésszer(i
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénzugyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény felelds vezetdjének dontése
utan intézkedhet.

Tervezés:
Figyelemmel Kiséri az csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat aktivan
segiti. Sajat feladatait a vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdrilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informéciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéaciokkal a torvény szellemeben jar el, bizalmas informéaciokat / dolgozdi, gyermeki,
szuil6i / nem tarhat fel. Az intézmény belsO ¢€letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali
titokként meg0drizni.
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1. Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesseg és az intézmeny alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s
a nevelOtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terilileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
intézményvezetot.

IV.  Kapcsolatok
Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé évodapedagogusokkal.
Részt vesz a nevelOtestiileti (meghivottként), alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra toérekszik: a szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, az iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

V. Munkakoriulmények
Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikddik az csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
intezményvezetdvel. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli.

VI.  Jarandésag
Bérbesorolas szerinti illetmény
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint.

VIIl. Felelosségre vonhato
- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
- A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
- Avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

VIII. beszamolasi kotelezettség
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

IX.  Részvételi jog
Részvétel illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Alsévadasz , 2017.

munkavallalo munkaéltato
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Zaradeék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Alsbévadasz, 2017.

atvevo atado

Nyilatkozat

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

Alsbévadasz, 2017.

munkavallald
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2. szamU melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL torvény
modositasarol.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja Az 6vodankban folyd adatkezelés és
tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. torvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi térvény”)

- A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szold 1992, évi LXIII. térvény maodositasarol

- A kbzoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térveny

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXI1I. torvény végrehajtadsanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kézalkalmazottairol az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmi és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi €s idObeli hatalya

- Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az Ovodavezetére, valamennyi kozalkalmazottjara
nézve kotelezd érvényll.
- Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatilyba, és
hatarozatlan iddre szol.
- Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errél a munka térvénykonyve
76. 8 /6/-17/ bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint készilt irdsos tajékoztatoban
figyelmét fel kell hivni.
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2. A koltségvetési szervben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kdzoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt szemelyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti.
Ezek az adatok kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai A koOzoktatasi torvény alapjan
nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziletési hely és id6, allampolgarsag b) allando lakcim és tartozkodasi hely,
telefonszdm c¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy
kilénosen - iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, - munkaban
toltott 1do, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besoroldssal kapcsolatos adatok, -
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizds, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés, kartéritésre kotelezés, - munkavégzeés ideje, tilmunka
ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozds és annak jogosultja, -
szabadsag, kiadott szabadsag, - alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei, - az
alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei, - az alkalmazott munkaltatéval szemben
fennallo tartozasai, azok jogcimei, - a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A gyermekek nyilvantartott es kezelt adatai
A kozoktatasi torveny alapjan nyilvantartott gyermekek adatai:

a) a gyermek neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandd lakasanak és
tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama b) sziild6 neve, allando
lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama c) a jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
igy kilonosen —beiratkozassal kapcsolatos adatok - a gyermekek személyi, fejlodési lapjai -
anamnézis, - a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, - beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld rendellenességére vonatkoz6 adatok, d/ a
tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok, e.) hozzajaruldsi igazolasok f.) atvételi
elismervények (hazirend, nevelési év rendje) g./ a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa A koltségvetesi szerv pedagogusainak a 2.1 fejezet
szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak,
rendOrségnek, tligyészségnek, helyi Onkormdanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozoé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgéalatnak.

3.2 A gyermekek adatainak tovabbitasa A koltségvetési szerv csak azokat a gyermek adatokat
tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a kdzoktatasi térvény 2. szamu
mellékletének ,, A kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢&s
kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és dvodankban leggyakoribb eseteit
kozoljuk az alabbiakban:
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A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendorség, iigyészs€ég, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenessegre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton
belill, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, évodavaltas esetén az Uj
o6vodaknak, a szakmai ellenérzés végzdjének

d) a gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolahoz
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza

e) az egészséglgyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabdl

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségenek feltarasa, megsziintetése céljabol

A koltségvetési szerv nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (példaul rendszeres gyermekvédelmi
tdmogatas 100%-0s étkezési kedvezménye, vagy az 50 %-0s étkezési kedvezmény)
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbol
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kérének meghatalmazasa

A koltségvetési szerv adatkezelési tevékenységeert, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartdsaért az 6vodavezetd az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagogusokat
hatalmazza meg.

Az 6vodavezetd személyes feladatai:

- a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

-a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak kozill a magatartas, egyéni fejlettseg
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa dvodavaltas esetén az Uj dvodanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

- a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

A koltségvetési szervben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak
el az alabbi kdzalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenysegi korben.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet: - nyomtatott irat -
elektronikus adat
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Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok Személyi irat minden

— barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett -
adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a kozalkalmazott szemelyi anyaga - a kbzalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja: - a
kozokirat vagy a kdzalkalmazotti irasbeli nyilatkozata, - a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak
irasbeli rendelkezése, - birdsag vagy mas hatdsag dontése, - jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak: - a koltségvetési
szerv vezetbje, - az adatkezelés végrehajtoja, - a vonatkozo torvény szerint jogosult
szemelyek - sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme A személyi iratok kezeldi kizarolag az aldbbi személyek
lehetnek: - a koltségvetési szerv vezetdje

- a fenntarto illetékese A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisiilés, valamint a véletlen megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik, a személyes adatok
technikai vedelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halézatrol valo
torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése es taroldsa A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a
koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a kozalkalmazott személyi anyaganak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon Kkivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része az
1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete szerint vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartas.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes moddszerrel is vezethetd. A  szamitogéppel vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben: - a
kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal vald Iétesitésekor - a kdzalkalmazott
athelyezésekor - a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor - ha a kdzalkalmazott adatai
lényeges mértékben megvaltoztak A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol
8 napon belul koteles tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belll koteles
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intézkedni az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért
az intézmény vezetdje a felelds.

5.3 A gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme A gyermekek személyi adatainak kezel6i
kizarolag az aldbbiak lehetnek - 6vodavezet6 - megbizott 6vodapedagdgus Az adatokat védeni
kell kilénosen a jogosulatlan hozzaféres, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik, a személyes adatok
technikai vedelmének biztositisa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo
torlés) kell tennie.

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése és taroldsa A jogviszony létesitésekor az
intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi adatainak Osszeallitdsarol, s azt a
vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A gyermekek személyi adatai
kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon Kkivill mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat
csoportonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

- Osszesitett gyermeknyilvantartas

- tOrzskonyvek

- beirasi, mulasztasi naplo

- csoportnaplok

5.3.2.1 Az 6sszesitett gyermeknyilvantartas

Célja az dvodaba jaro gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa tanigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett gyermeknyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja: - gyermek
neve, csoportja - szlletési helye és ideje, anyja neve - alland6 lakcime, tartdzkodasi helye,
telefonszama A gyermeknyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir
alapon készil, majd a tovabbiakban szdmitdgépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel
vezetett gyermeknyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az ovodavezetd a
felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. A gyermek és sziildje a gyermek adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8
napon beliil kdteles tajékoztatni a csoportvezetd 6vodapedagdgust, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermek és sziil6k jogai és érvényesitésik
rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kerelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezé. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje tdjékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését,
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a gyermek
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és
milyen terjedelemben tovabbitottak.
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A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontesének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajekoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo6 altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozéd
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjédk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kerelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formédban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a) a személyes adatok kezelése
(tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el. b) a személyes
adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kdzvetlen Uzletszerzés, kdzvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik, c) a tiltakozas joganak gyakorlaséat egyebként térvény
lehetové teszi.

Az 6vodavezet — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korébban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ert egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon belil — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha a koltségvetési szerv adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megseérti, az érintett

kozalkalmazott, gyermek vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat.
A birdsag az tgyben soron Kivdil jar el.
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