NAPSUGAR KINDERGARTEN OVODA ES BOLCSODE
2060 Szar Ovoda koz 3.
tel.: 22/ 353-819 e-mail: napsugarkindergarten@gmail.com

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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l. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény érvényre jutdsa, az intézmény
jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan milkkodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziillok, gyermekek ¢és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantiliasa érdekében a NAPSUGAR
KINDERGARTEN OVODA ES BOLCSODE, SZAR ( Szar, Ovoda koz 3.) nevel6testiilete a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011.¢vi CXC.torvény 25.§-anak felhatalmazasa alapjan a
kovetkezo szervezeti és mitkddési szabalyzatot fogadta el:

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a NAPSUGAR
KINDERGARTEN OVODA ES BOLCSODE miikodésének szabalyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

2. A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartisa &és
megtartatdsa feladata és kotelessége az 6voda minden alkalmazottjanak. A szervezeti és
miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalositdsaban, illetdleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje, illetéleg helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést;

b) a szilét vagy mas, nem az 6vodaban dolgozd személyt az 6voda dolgozdjanak
tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem
vezet eredményre, a vezetdt kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az 6voda
épiiletét.

4. Az SZMSZ alapjaul szolgal6 rendeletek, jogszabalyok, dokumentumok. Kiilondsen:

a) a Szari Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal — mint
intézményfenntartd tarsulas tagjainak - testiileti hatarozattal jovahagyott Alapitd
Okirat.

b) jogszabalyok:

- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

- a2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol,

- a2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol;

- a2008. évi CV. torvény a koltségvetési szervek jogallasarol,

- a 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol;

- a2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyveérdl,

- az 1992. ¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl ¢€s annak
modositasai;

- a 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtdsarol a kozoktatasi intézményekben ¢és annak
modositasai;

- 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol



- 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
sz016 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet modositasarol

Az Ovodaban a nevel6-oktatd munka pedagodgiai program szerint folyik, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak
a gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, szocidlisan hatranyos helyzetben
1évok felzarkoztatasat, a tehetséggondozast, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
gondozasat.

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Csoportra vald bontéas koruk, fejlettségi
szintjiik, illetve az adott korilmények hatarozza meg. Ez tanévenként a sziikségek és
lehet6ségek figyelembevételével valtozhat. A csoport létszamanak megallapitasa a helyi
koriilmények és a gyermekek ellathatosaganak figyelembevételével torténik, a vezetd dontése
alapjan.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Szar Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a ,, Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairol” szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban , ,,A
nemzeti koznevelésrol” szolé 2011. évi CXC. torvény 21. § (1) bekezdésében biztositott
alapitoi jogkorében eljarva ,,Az allamhaztartasrol” szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 8. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a Napsugar Kindergarten
Ovoda alapito6 okiratat 2020. oktober 01. napi hatallyal az alabbiak szerint adja ki:



A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTAEL

MAK K-TORZS DHSZ Bélyegafor

Okirat szdma: Sz/1038-22/2020.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Szari Napsugar Kindergarten
Ovoda és Bolcsdde alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.  AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szari Napsugér Kindergarten Ovoda és Bolcs6de
1.1.2. roviditett neve: Szari Ovoda

1.2.  Akoltségvetési szerv nemzetiségi nyelvii megnevezése
1.2.1.német nyelven: Saarer Sonnenschein Kindergarten und Kinderkrippe

1.3. Akoltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 2066 Szér, Ovoda koz 3.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasinak datuma: 2012. 08. 31.

2.2.  Akoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szari Német Nemzetiségi Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 2066 Szar, Rakdczi Ferenc utca 68.

2.3. Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

T
megnevezése | székhelye
V Széri Altaldnos Mivelgdési { 2066 Szar, Rdkoczi Ferenc utca 41 l
! Kézpont ; |
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3:2.

4.1.

4.2,

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Szari Német Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel-testiilete
3.1.2. székhelye: 2066 Szar, Rakoczi Ferenc utca 68.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Szari Német Nemzetiségi Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 2066 Szar, Rdkdczi Ferenc utca 68.

4, A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 13. § (1) bekezdés 6. pontjdban meghatérozott
Gvodai ellatas és a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Koznev.tv.) 4. § 14a. a) és b) pontjai és 8. §-a szerinti 6vodai nevelési feladatok, illetve 4. § 14a.
r) pontja alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetS sajatos nevelési igényl gyermekek
6vodai nevelésével dsszefiiggt feladatok elldtasa.

Tovabb4 az Matv. 13. § {1) 8. pontja szerinti gyermekjéléti szolgéltatasok és ellatasok
feladatainak ellatasa, illetve a gyermekek védelmérs! és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi
XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.) 42.§ - 42/A. § és 43. § szerinti bélcsddei ellatds.

A kéltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartési szakdgazati besoroldsa:

szakégazat szama szakéagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

A kdltségvetési szerv alaptevékenysége: A koltségvetési szerv mikodési tertiletén
gondoskodik az 6vodéskort gyermekek 6vodai nevelésérél és ellatasarél (max.120 f6), a
német nemzetiséghez tartozGk 6vodai nevelésérél és ellatésardl (max. 120 f8). Miikodési
teriiletén kiviil egyéb telepiilések kozigazgatasi teriiletére kiterjed6en is ellathatja az
6vodas kort gyermekek 6vodai nevelését, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényii gyermekek (max. 8 f6) (az elldthat6 fogyatékossag tipusai a szakeértoi és
rehabiliticiés bizottsdg véleménye alapjan: a) testi, érzékszervi, értelmi,
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral, siilyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral kiizdenek és integriltan oktathatok -ellatdsat,
amennyiben szabad féréhely szdma azt lehet6vé teszi.

A Gyvt. alapjn az intézmény gondoskodik a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkézbeni ellatasa, gondozasa, valamint testi-szellemi fejlodését elGsegitd nevelésével
osszefiiggd feladatok ellatasarol (max. 7 f6).

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati korményzati funkci6é megnevezése
funkciészdm




1 |091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai ?
’ 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak
szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5 |104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsddében torténd ellatasa

45. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szar Kozségi Onkormanyzat és
Ujbarok Kézségi Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezet§jének megbizasi rendje: Az intézményvezetd, akit nyilvdnos
pélyazat alapjan, kézalkalmazotti jogviszonyban, legfeljebb 5 év meghatdrozott idStartamra
Szari Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete bizza meg, s gyakorolja
tekintetében a, Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l” sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény -
Motv. szerint - a munkéltatéi jogokat. Az egyéb munkaltatéi jogokat a nemzetiségi

dnkormanyzat elntke gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazésban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabélyozo jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL
térvény, tovabba a pedagégusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6
1992. évi XXXIII térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szélé 326/2013. (Vill. 30
Korm. rendelet és a kozalkalmazottak jogdllasarél sz6l6
1992. évi XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé
végrehajtasarol sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm.

rendelet

2 | meghizasi jogviszony

Polgéri Torvénykonyvr6l sz616 2013, évi V. térvény

3 | munkaviszony

a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: tdbbcéld intézmény, 6voda-bélcsbde

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A Kznev. tv. 4. § 14a.a) ésb) és 4.
§ 14a. 1), a 8. §-a, valamint a 20. § (12) bekezdése szerint a koznevelési intézmény

alapfeladata:

- bvodai nevelés - 120 f6,



- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényd gyermekek
évodai nevelése - 8 f6,

- nemzetiséghez tartozok évodai nevelése - 120 f5,
- valamint bélcs6dei ellatas - 7 f6.

6.1.3 gazdalkodaséval dsszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény pénzigyi és szamviteli
feladatait a Szari Romhanyi Gyorgy Nyelvoktato Német Nemzetiségi Altalénos Iskola
(székhely: 2066 Szar, Rakéczi Ferenc utca 41; PIR szama: 845049) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam a kdznevelési
intézmény

1 feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjeldlése ma""f‘?“s g’yermek-,
1 tanuldlétszam
Szari Napsugér Kindergarten Ovoda és 6vodai csoport 120
1 | Bolcséde

(2066 Szar, Ovoda koz 3.)

Szari Napsugar Kindergarten Ovoda és
2 | Bélcs6de

(2066 Szar, Ovoda kéz 3.)

bolcsédei csoport | 7

6.3. A feladatellatést szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | rendelkezésjoga | funkci6ja, célja
szama vagy a vagyon
hasznélati joga
2066 Szar, Ovoda koz 3. 313/4 | vagyonkezel6i 6voda, boleséde
jog,

1 téritésmentes
hasznalat




NV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhéaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a SZARI NAPSUGAR KINDERGARTEN OVODA

ES BOLCSODE 2020. szeptember 28. napjan kelt, 2020. oktéber 01. napjatél alkalmazand6 Sz/1038-21/2020.
modosité okirat okiratszami modositod okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Székesfehérvar, 2020. szeptember 29.

10999741 _=aradek_v1_20200929



III. AZ SZMSZ HATALYA

1. A Napsugar Kindergarten Ovoda kozoktatisi intézmény szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
nevelbtestiilet 2020. év 09. hé 01. napjan fogadta el. Az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatérozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a Sziil6i Munkak6zdsség.

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat életbe 1€pés€hez az intézmény fenntartdja 2020. 10.
20 napjan egyetértését adta.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve
kotelez6 érvényiliek. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatésait.
IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESI SZERKEZETE,

A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje és helyettese
latja el.

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti vazlata

Ovodavezetd VezetOhelyettes Ovodapedagogusok

Dajkak,
Ped. asszisztens

Ovodatitkar

Engedélyezett 1étszam:
- pedagdgus létszam: 8,5 {6
- technikai 1étszam: 6 {6




2. Az intézmény vezetosége

A vezetOség tagjai:

- Ovodavezetd

- oOvodavezet6-helyettes

- munkakdzosség vezetd

- kozalkalmazotti tanacs elnoke.

Konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkeznek, ellenérzési feladatokat is
ellatnak.

3. Az intézmény vezetije

- Az o6voda ¢lén az 6vodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

- Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.
3.1. Feladata

e A nevelGtestiilet vezetése. Igy kiilondsen:
- A humanista pedagogia elveinek, az oktataspolitikai hatdrozatoknak és az allami

torvényeknek megfelelden irdnyitani a neveld-oktaté munkat, biztositani a személyi €s

targyi feltételeket.

- Megallapitja a helyettes és az 6vodapedagdgusok munkakori kotelességeit,
gondoskodik az 6voda nem pedagogus dolgozoinak munkakori leirdsarol.

- Tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli az 6vodaban folyd neveld-oktatd munkat.

- Kozosen a nevelOtestiilet javaslata alapjan elkésziti az 6voda éves munkatervét,

pedagogiai terveét.

- Ellendrzi és jovahagyja a csoportnaplokat, rendszeresen tdjékozodik a gyermekek

értelmi, testi fejlodeésérdl, figyelemmel kiséri az egyes kozosségek €letét.

- A nevel6-oktatd6 munka szinvonalanak emelése érdekében biztositja a szakmai

tovabbképzéseken valo részvételt.

- Az ovodai felvételekkel jard teenddk megszervezése. Beiras, hatarozathozatal,

fellebbezések koriiltekintd végzése.

- Torekszik az oOvoda dolgozodinak alapos megismerésére, szakmai fejlédésiik

eldsegitésére, az emberi kapcsolatok megerdsitésére.

- A nevelGtestiilet altal valasztott téma alapjan nevelOtestiileti, nevelési értekezlet

megszervezese.

- FErvényre juttatja valamennyi dolgozénak az MT. és Kijt. biztositotta jogait, és

ellendrzi kotelességeik teljesitését.
- Kitiintetést, jutalmazast hajt végre a kialakitott elvek alapjan.

- Felelés a vagyonvédelmi és takarékossagi intézkedések megtartasaért, az ovodai
¢lettel Osszefiiggd nyilvantartasok, utasitdsok, gazdasagi, munkavédelmi, tlizvédelmi,

igyviteli szabalyok megtartasaért.

A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése.

A munkavallaloi érdekképviseletekkel valo egytittmiikodés.
A jogszabalyok, rendeletek betartasa.

Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység:
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- az intézmény fenntartojaval,
- az dnkormanyzati hivatal dolgozoéival,
- akozségek intézményeivel,
- aszakmai szervezetekkel,
- az érdekképviseleti szervekkel.
e Informacidaramlas folyamatossa tétele.
o A KSZ, az SZMSZ-ben megfogalmazottak betartasa, végrehajtasanak ellendrzése.

3.2. Feladatainak csoportositasa:

pedagogiai
munkatiigyi
gazdalkodasi
taniigyigazgatasi

Az 6vodavezeto helyettese
A vezetd kozvetlen munkatarsa.
A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munk4jat azok a pedagdgiai és egyéb jellegii feladatok alkotjak, amelyeket az 6vodavezetd
meghataroz.

Megbizasakor az adott munkahelyi kozalkalmazotti kdzdsség véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

Az oOvodavezetd hosszabb tavolléte esetén az Ovoda dolgozoéi felett dvodavezetdi
mindségben iranyitast végez.

Tagja a leltarozasi bizottsagnak és Sziildi munkakozosséggel 0sszekotd szerepet lat el.
Figyelemmel kiséri és segiti az SZM munkajat, bevonja az 6voda napi életébe.

Ezen kiviil feladatit a munkakdri leirdsban foglaltak szerint végzi.

Az o6voda dolgozdinak Kkitiintetéséhez, jutalmazasdhoz, munkavégzésiik értékeléséhez
véleményezési joggal rendelkezik.

Szervezi a hazi tovabbképzéseket.

Koltségvetés ésszeriibb felhasznalasara javaslatot tesz.

Segiti a vezetd ellendrzési munkajat.

Segit a helyettesitések megszervezésében.

Segiti a technikai dolgozok munkajanak szervezését, ellendrzését.

Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat.

Segiti a munkarend kialakitasat.

Mindségfejlesztési csoport vezetdje

Az alkalmazotti kor egyetértésével az 6vodavezet6tdl hatarozott idére kapja megbizasat.
Feladata az intézményben folyd mindségfejlesztési munka szervezése, végrehajtasanak
ellendrzése, valamint a mindségfejlesztési csoport iranyitasa.

Az 6vodavezetd feladataibol, hatdskorébol atruhdzza mindségfejlesztési csoport vezetdjére:

— amindségfejlesztési csoport 6nallo felelds vezetését,

— az intézmény mindségiranyitasi rendszerének miikodtetését,

— az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat,

— 1gény és elégedettség vizsgalatok végzését,

— amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitését,
— az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését,
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neveldtestiileti beszamolo elkészitését a hataskorébe atruhazott teriletrol.

A Mindségfejlesztési csoport vezetdjének feladatai:

Elkésziti —az allando csoport tagjaival kozdsen — a mindségfejlesztési munka éves
munkatervét a kovetkezd szempontok figyelembevételével:
o partneri igény ¢és elégedettségmérés eljarasrendje,
o Folyamatosan ellenérzi a munkaterv végrehajtasat, és az értekezleteken,
megbeszéléseken, tdjékoztatja errdl az érintetteket és az 6vodavezetést.
o Szervezi a mindségfejlesztési kdroket /ad hoc csoportok/ alkotd teameket, és
folyamatosan ellendrzi munkajukat
o Folyamatosan gytijti a mindségfejlesztési rendszer bemeneti adatait, tervezi a
sziikséges beavatkozasokat, javaslatait a vezet6séggel folyamatosan egyezteti.

Beszamolasi kotelezettsége az aktualis feladatokrol— figyelembe véve a munkakdri leirdsat —,
az el6zbéekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

A Mindségfejlesztési Csoport vezetdjének feleldssége a mindségfejlesztési feladatok
teljesitésének biztositasa.

4.1. Szakmai munkakdzosség-vezetd

Az 6vodavezetd bizza meg a neveldtestiilet javaslatara, hatdrozott idére. Megbizatasa
tobbszor meghosszabbithatd. Munkéjat megbizasa €s az éves munkatervben szabalyozottak
alapjan feleldsséggel, 6nalléan, munkakori leirds alapjan végzi.

Megbizéasanak elvei az 6vodaban

kiemelkedd szakmai tevékenység,(legalabb 3- 5 éves),

a neveldtestiilet altal elismert tekintély,

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

jO szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezik,

az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje. Az dvodavezeto feladataibol,
hataskorébdl atruhdzza a szakmai munkak6zosség vezetdjére ! a szakmai
munkakdzdsség 0nallo, felelds vezetését,

a neveldmunka éves munkatervben meghatéarozott feladatainak ellenérzését

az éves munkatervben meghatarozott moédon a pedagodgiai munka szinvonalanak
megOrzését, emelését.

A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata:

az 6voda szakmai és mddszertani tevékenységének irdnyitdsa, segitése, ellendrzése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

segitségadas a tervez0 munkdban, ! a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a
palyazatok neveldtestiileti konszenzuson torténd megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitdsa és elszamolasa,

Osszeallitja az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat,

modszertani értekezletet és bemutato foglakozéasokat tart és szervez, ! az ij modszerek,
eszk0zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért.

iranyitja a munkakozdsség tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését,
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— segiti a szakirodalom tanulményozésat ¢s felhaszndlasat, ! ellendrzi a munkak6zosség
tagjainak nevelési terveit, szakmai munkajat
— képviseli a munkakdzosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil €s kiviil.

A szakmai munkako6zdsség vezetdjének feleldssége:
— A szakmai innovaciok alljanak dsszhangban az intézmény munkatervével, nevelési és
mindségiranyitasi programjaval.
— A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

Az éves feladatterv teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol beszamolot, 6sszefoglalo elemzést,
értékelést készit a neveldtestiilet €s az intézményvezetd részére a munkakdzosség
tevékenységérol, az éves feladatterv teljesitésérol.

4.2. Az 6vodatitkar — adminisztrator — 6vodai ligyintéz6 feladata és jogkore
Meghatérozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat lat el munkakori leiras alapjan.
Munkajat az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasa szerint és ellendrzése mellett 6nalldan, a
kapcsolodé intézményi belsd szabélyzatok betartisaval végzi. Onallé intézkedési, dontési
jogkorrel nem rendelkezik. Feladatat, munkaidejét €s munkarendjét a munkakori leirds
tartalmazza. A munkakdorébe tartozo ovodai gazdasagi, tigyviteli feladatok, és az ezzel
kapcsolatos ismeretek titokvédelem ala tartoznak.

Feladatkorébe tartozik:

— azintézmény gazdasagi, ligyviteli és adminisztracios feladatainak, jogszabalyoknak,
bels6 szabalyoknak megfeleld maradéktalan ellatasa,

— az intézmény ésszerl, takarékos gazdalkodédsanak segitése,

— az alkalmazottak, bér, ad6 és tavolmaradas iigyeinek intézése,

— gyermeklétszamok, nyilvantartasok naprakész vezetése,

— dologi koltségvetés felhaszndlasanak nyilvantartasa,

— anyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetot,

— avezetd utasitdsanak megfelelden selejtezés, leltarozas megszervezése, el0készitése,
lebonyolitasa, adminisztralasa,

— az 6voda mikodését akadalyozd miiszaki munkék elvégzéséhez sziikséges
megrendelés tigyviteli lebonyolitasa

5. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetGje jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy
siirgoés intézkedéseket tartalmazoé iratokat helyette az dvodavezetd-helyettes irja ala.

6. A helyettesités rendje

e Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az 6vodavezetd-helyettes latja
el teljes feleldsseéggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.
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Az Ovodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a
fenntartd masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil az egy honapnyi idétartam.
Az 6vodavezetd €s a vezetd-helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a
munkakdzosség vezetdje latja el. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki. A reggeli és a délutani ligyeleti idOben a vezetd helyettesitésének ellatasdban
kézremiikddnek a munkarend szerinti beosztasban dolgozoé pedagdgusok. Intézkedési
jogkoriik a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

A reggel 7 6ratol 7% ordig, illetve a 16%- 6ratdl 17 érdig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat
végz0 oOvodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdore a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

7. Az ovodapedagégus feladatai:

Az 6voda neveld-oktatd munkdjat a koznevelési torvény €s helyi pedagodgiai program
szellemében, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az dvodavezetd iranyitasa alapjan
onallodan és feleldsséggel végzi.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, a humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, s teljesitse pedagdgiai munkajat.

Az érvényben 1évé program elbirdsai szerint késziil fel. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Kapcsolatot tart az iskolaval, csaladi hazzal, timogatja az orvos és a védéné munkajat.
Sziiloi értekezletet, nyilt napot tart, csaladlatogatasokat végez, kiilonds gonddal
foglalkozik a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekkel. Egyéni
beszélgetések alkalmaval egyezteti a problémakat a sziilokkel.

Ovodapedagogust foglalkozasrol, neveldi tevékenységrol kihivni csak nagyon indokolt
esetben lehet.

Ellendrzi a csoportszoba rendjét, a hozza tartoz6 kiszolgald helyiségek tisztasagat,
gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények betartasarol.

A munkaidd pontos betartasaért felelds, ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tivolmaradasat az 6vodavezetének vagy helyettesének jelentse.

Az egyenletes terhelés érdekében szakmai munkéan feliilli megbizasokat egyenléen
osztjuk szét.

Feladatait munkakori leirds alapjan végzi.

Az intézmény pedagdgusai munkaidd-nyilvantartas vezetésére kotelezettek.

Az eldirt kotelezd oraszamot minden pedagogus esetében a gyermekcsoporttal valo
foglalkozas tolti ki. Ez 1d6 alatt a pedagdgus mas tevékenységet nem folytathat.

A pedagdgusok munkaidejének foglalkozassal le nem kotott részében teljesitendd
feladataik:

Nevelési-oktatasi intézményben ellatott feladatok:

Szilo6i értekezlet
Munkatarsi és nevelési értekezleten valo részvétel
Dekoraciod készités, illetve elhelyezése, ajandék készités
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Faliajsag aktualizalasa, folyamatos figyelemmel kisérése

Gyermekekkel szervezett kirandulasokon valo részvétel

Munkavédelmi és tlizvédelmi, valamint baleset megeldzési és elsOsegélynytjtassal
kapcsolatos oktatason valo részvétel

Unnepeken, kozds programokon valo részvétel

Tovabbképzések tapasztalatainak atadasa.

Nevelési-oktatasi intézményen kiviil ellatott feladatok:

Kapcsolattartas a sziilokkel, sziikség esetén csaladlatogatas

Felkésziilés a foglalkozasokra: eszkozok készitése, elokészitése, haszndlat utdn azok
helyre tétele

Palyéazatok figyelemmel kisérése, részvételirasukban, végrehajtasukban, elszamolassal
kapcsolatos teendOk elvégzésében

Adminisztracios feladatok naprakész vezetése: csoportnaplo, mulasztasi naplo,
jegyzokonyvek, személyiséglapok, stb.

Részvétel tovabbképzéseken

Onképzés, szakirodalom tanulmanyozasa

Gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddk ellatasa, segitségadds az arra raszorulo
csaladoknak, gyermekeknek

Kapcsolattartds tarsintézményekkel / iskoldk, ovodak, hivatal, gyermekvédelmi
munkatarsakkal, stb. /

Konzultacié szakemberekkel

Sajat rendezvényeink szervezése, lebonyolitasa

Kozségi rendezvényeken valo részvétel

Anyaggytijtés / éves anyaghoz, linnepi miisorokhoz, stb./

8. Technikai dolgozok feladatai: (dajka, pedagégiai asszisztens)

A munkaid6 fegyelmezett és hatékony kihasznalasa.

A munkakori leirasban foglaltaknak megfelel6en tesz eleget munkajanak (kotelességét
maradéktalanul, becsiiletesen, lelkiismeretesen elveégzi).

A kozosségi feladatok vallalasaban végzett munka.

A gyermekekkel szembeni megfelelé banasmod, magatartas.

A j6 munkahelyi 1égkor megteremtéséért végzett tevékenység.

A csoportszoba rendjének, tisztasaganak €s az 6voda szépitésének szem eldtt tartasa.

Feladatait munkakari leiras alapjan végzi.

V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL
ES A VEZETESSEL

Az intézménvi kOz0Osség

Az intézményi kozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a gyermekek alkotjak. Az intézményi
kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a felsorolt kozosségek révén érvényesithetik.

1. Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet
e Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé

(kozalkalmazott) alkotja.
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Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd
o6vodapedagdgusok, valamint a neveld oktaté munkat kozvetleniil segitd dajkak
egylittmikodését. A neveldtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartds az
6vodai munka egészét, valamennyi alkalmazottjat érinté tligyekben Osszehivott,
valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési idOszak feladatait a csoport dvondje rendszeresen megbeszEli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

Az alkalmazotti kdz0sséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval ¢€és modositasdval, az intézményvezetdi
megbizassal 0sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorldsdnak foruma az alkalmazotti értekezlet, melyet a
véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdoi dontések meghozatala elott  kell
Osszehivni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki
véleményét.

2. A pedagogusok kozossége

2.1.

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus-munkakort betolté alkalmazottja.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik, melyrdl neveldtestiileti értekezleten
hoz dontést:

a pedagogiai program ¢€s a szervezeti és milkddési szabalyzat elfogadasa;

a munkaterv meghatarozasa;

az 6vodai munkat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa;

a csoportok szervezési elveinek megallapitasa;

a képviseletében eljaré személy megbizésa;

a sziildkkel valo kapcsolattartas elveinek meghatarozasa;

a valtott munkarend mellett, ha az 6vodapedagdgusok igénylik, méas munkarend
szerint is dolgozhatnak (pl. nyugdijazas el6tt allandé délutanosi beosztas kérése);
nevelési értekezlet szamdnak, témainak meghatarozasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

A Hézirend elfogadasa,

A tovabbképzési terv elfogadasa

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
a helyettes megbizasakor;
az  Ovodapedagdgusok  munkabeosztasanak, = megbizdsai = megallapitasanak
meghatarozasakor;
szakmai célokra rendelkezésre allo pénz felhasznélasarol,
a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd iligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
- aneveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-
a jelen van;
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- a nevelOtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza,

- a nevelodtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazassal is donthet;

- aneveldtestiileti értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

2.2.  Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
- Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet dontése alapjan.
- Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet valasztja, vagy a vezetd bizza
meg.

2.3. Szakmai munkak6zosség kapcsolattartasa

A munkak6zosségek céljai:
- A koz0s mindségi ¢és szakmai munka magasabb szinvonalra emelése, annak
tervezésére, szervezése és ellendrzése.
- A szakmai munkak6zosség szervezésének feltételei:
- Szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre 5 f6 6vodapedagdgus kezdeményezésére.
- A munkak6zdsség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkak6zosség
fogad el. A szakmai munkak6zosség vezetdje részt vesz az intézményben folyd
nevelémunka bels6 ellendrzésében, az értékelésben.
A szakmai a munkakz0sség a magas szinvonalll munkavégzés érdekében:
- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat
- tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkédjat
- 0Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert
- Kapcsolattartas a munkatarsak kozott
- Informaci6 atadas és —tovabbitas
- Szakmai tovabbképzések alkalmi szervezése
- Részvétel Szakmai rendezvényeken
- Részvétel a pedagdgus munkdjanak segitésében —
- Szakmai munkak6zosség tagja kozremiikodik a pedagdgusok munkéjanak segitésében,
igy kiilonosen:
0 aszakmai, modszertani kérdések megvalaszolasaban,
a pedagogusok szakmai tervezési feladatai segitésében,
a pedagogusok szakmai munkdjanak tdmogatasaban,
az intézményben folyd szakmai munka szervezésében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésében,
a kapcsolodo teljesitményértékelési feladatokban,

O O O O o o

a mindségiranyitasi tevékenységben

Az 6vodai munkak6zosségek kapcsolattartasi rendje:

A munkak6zosségek az éves munkaterveiket évente szeptember 30-ig elkészitik, és a
vezetOnek leadjak. A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében neveldtestiilet €s a
munkakozdsség kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok felelnek. A munkakozosség
évente 2 alkalommal értekezletet tart. Az aktudlis feladatok elvégzése eldtt sziikség szerint
munkamegbeszélést szervez.
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A tanévzar¢ értekezleten szoban beszamolnak a munkak6zosség elért eredményeirdl,
elvégzett munkdjardl és a feladatok teljesitésérdl.

3. Sziilok kozossége

A sziil6k az 6vodaban a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében munkakozosséget (SZM) hozhatnak 1étre.
Errél minden nevelési év elsd, 0sszevont sziiloi értekezletén dontenek. Ez utan valasztjak meg
a képviseletiikben eljard Sziiléi Valasztmany elnokét is.
Az 6voda vezetésében a sziilok képviseletét az 6vodai sziil6i munkakdzosség valasztmanya
latja el.
Az egy csoportba jardo gyermekek sziilei alkotjadk a csoport sziil6i munkakozosségét. Az
ovodai sziil6i munkak6zdsség a csoportok sziiloi munkak6zosségeibol all.
Az SZM véleményét be kell szerezni: az SZMSZ, a Hazirend és a Nevelési program
elfogadasakor (jogszabalyban meghatarozott kérdésekben)
A SZM javaslattevd jogkorrel rendelkezik:

= Az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

= Az O6voda irdnyitdsat, a vezetd személyét, az Ovoda egészét vagy a gyermekek

nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A Pedagogiai Szakszolgalat valé kapcsolattartas
A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

0 a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

O a gyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére,

O az 6vodavezetd, a fejlesztépedagdgus konzultacios kapcesolatot tarthat a Pedagogiai

Szakszolgalat, tanulasi képességet vizsgaldo Szakértdi Rehabilitacios Bizottsag a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcesolattartasa Az intézmény egyéb kozosségekkel
val6 kapcsolattartasara a kulturalis- és sporttevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentds.
A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg. Kulturalis és kozmiivelddési intézményekkel, valamint sportintézményekkel valo
kapcsolattartas modja, kialakitdsanak rendje: Nevelési évenként az éves munkatervben
jeloljik, hogy éppen melyik intézménnyel kivanunk kapcsolatot teremteni. A programért
felelds 6vodapedagogus feladata a kapcsolattartas felvétele és a program lebonyolitésa.

4. A kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

- A kapcsolattartas pontos idejét, a felel6sét az 6voda éves munkaterve, valamint az egyes
kozosségek munkatervei tartalmazzak.

- Neveldtestiileti értekezlet nevelési év nyitasakor, zdarasakor, egy alkalommal pedig a
munkatervben meghatarozott t¢émaban.

- Munkamegbeszélések hetente egy alkalommal.

- Csoport sziildi értekezlet évi két alkalommal.

- SZM valasztmanyi tilések két alkalommal.
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- Az SZM- gel val6 kapcsolattartas a vezetd helyettes feladata. Az egylittmiikodés tartalmat

s formdjat az 6vodai munkaterv és az SZM programjanak egyeztetésével allapitjak meg.

- Az SZM képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak

targyalasdhoz, amelyekben egyetértési vagy véleményezési joga van. A meghivohoz

mellékelni kell az el6terjesztés anyagat és az értekezlet el6tt legalabb 8 nappal kell
megkiildeni.

- Haa SZM a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan, a kérést
az 6vodavezetdhoz kell cimezni. Az SZM képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek targyalasanal. A meghivasrol az 6voda
vezetdje gondoskodik.

VI. AZ INTEZMENY ELLENORZESENEK RENDJE

1. Kiilsé szakmai - pedagogiai ellenérzésre az intézményben csak az Orszagos Szakértoi
Névjegyzékben szerepld szakértdk kérhetdk fel.
Az oOvodavezetd, a helyettese az ellendrzési iitemterv, illetéleg irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
mikodése érdekében ellendrzik, értékelik a kozalkalmazottak munkajat.

2. A belso ellenérzés altalanosan Kiterjed:
- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére;
- amunkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre;
- az intézmény szabalyzataiban meghatarozottakra.

3. Az ellenérzés fajtai:
- tervszerl, eldre megbeszélt szempontok szerinti;
- spontan, alkalomszerl ellen6rzés a) a problémak feltarasa érdekében,
b) a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekben.

A belsd ellendrzés iranyitdja az 6vodavezetd, aki eldzetes ellendrzési tervet készit, mely az
ovoda éves munkatervének szerves része. A tervet a nevelOtestiilet javaslata alapjan késziti el,
és rogzitik benne az ellendrzés tertileteit és szempontjait.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az Ovodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az 6vodavezetd helyettes, a neveldtestiilet tagja, a
sziil61 munkakdzosség.

Az ellendrzések tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet. A nevelési év végén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, ill. az ellenérzés Aaltalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

5. Tartalmilag az ellenérzés formai:

- Beszamoltatasok.

- Egyéni beszélgetések.

- Adminisztracios ellendrzések (litemtervek, nevelési tervek, csoportnaplok, mulasztési
naplok vezetése).

- Dajkak munkajanak ellendrzése.

- Csoportszobdk, szertarak ellendrzése, vagyonvédelmi, tiz- ¢és munkavédelmi
szempontbol.

- T4ajékozo6do latogatasok a neveld-oktatd munka soran.
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6. Az értékelés formaja:
Csoportlatogatasok alkalmaval a neveldtestiilet hatarozata alapjan az 6vodavezetd csak
akkor ir jegyzokonyvet, ha azt az 6vodapedagdgus igényli. A Nemzetiségi
Ovodapegadogdgusok latogatasai soran lehetleg a német munkakozosség vezetdie is
vegyen részt.

7.A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
neveldtestiilet aktiv kozremiikodésével készitette el az 6voda vezetdje.
Kereset kiegészitésben elsdsorban az az 6vodapedagdgus részesitheto:
= Aki aktivan részt vesz az dvoda kozdsségi tevékenységében.
= Aki a tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait megosztja a nev. Testiilet tagjaival,
munkdajaban alkot6 mddon felhaszndlja a megszerzett tapasztalatokat, a gyermekek
érdekeit mindig szem eldtt tartva.
= Aki kiemelked6 modon szervezi és iranyitja az 6voda kozos iinnepélyeit, eldl jar az
6vodai dekoréciok készitésében az évszakok és linnepkordk aktualitasanak figyelembe
vételével
= Aki vallalja a sziiléi érdekképviselettel vald rendszeres kapcsolattartast a neveld
testiilet nevében
= Aki 6vodavezetd helyettesként szerepet vallal a nevel6testiilet szakmai munkajanak
iranyitasaban, 6sszefogasaban
= Aki kezdeményezOként vallalkozik szakmai bemutatokra 6vodan beliil és teriileti
ill.megyei tovabbképzés bemutatojaként
= Aki figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, azokra palyazati anyagot készit
= Aki rendszeresen és dnként beszamol a helyi ujsdgban az 6vodat érinté eseményekrol,
informaciokrol
= Aki Onzetleniil 4ldoz szabadidejébdl is, sziikség szerint, az 6vodas gyermekek, az
6voda érdekében

VII. A MUKODES RENDJE ES A NYITVA TARTAS

1. Ovodai felvétel:
- A jelentkezés idOpontjat a fenntartd szerv hatarozza meg, melynek kozzététele a
jelentkezést megeldzden a helyi Gjsagban és hirdetmények kifliggesztésével torténik
- Tuljelentkezes esetén "Felvételi Bizottsagot" szerveziink.
- Helytdl fiiggden a nevelési év megkezdését kovetden is férdhely szerint vesziink fel
gyermeket.
- A jelentkez6 6vodaskoru gyermekekrdl nyilvantartast kell vezetni.

2. Uj gyermekek fogadasa:
- A gyermekek fogadasa szeptember 1-t6l folyamatosan torténik.

3. Nevelési év
e Az 6vodaban a nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
o Ovodai nevelési év beosztasa:
- Szeptember 1. nevelési tervek, mulasztasi naplok elkészitése.
- Az 1) gyermekek folyamatos beszoktatésa.
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- Szeptember 20-ig tanévet nyitd nevelési értekezletek, munkatarsi értekezletek
megtartasa.

- Szeptember kozepétdl kozEépso és nagycsoportban a foglalkozasok megkezdése.

- Szeptemberben csoport sziil6i értekezletek.

- Novembertdl majusig a kiscsoportban kezdeményezések megtartasa.

- Aprilisban az 4j gyermekek beiratasa.

- Janius 15-t61 augusztus 31-ig a csoportok dsszevonva mitkddnek.

e Az 6voda a fenntartd engedélye szerint tart zarva. Errdl kiilon is kapnak a sziilok
figyelemfelhivast a zarva tartdst megelézoen.

4. Nyitvatartasi rend
-A nevelési id6szakban az 6voda hétfotol péntekig 6.30 €s 17.00 ora kozott tart nyitva.
Az altalanostdl eltérd nyitvatartasi id6t, azok napjait a munkatervben kell meghatarozni, s
errdl a sziiloket tajékoztatni kell.
-Az 6vodaban a nyitvatartasi idon kiviil csak eldzetes bejelentés és engedélyezés alapjan
lehet tartozkodni, amennyiben az ellendrzés biztositott.
-Ha az 6voda épiiletét, helyiségeit, 1étesitményeit barmely kiilsé szervezet téritéssel vagy
ingyenesen hasznalja, és az 6voda nyitvatartasi rendjétol eltér6 idépontot igényel, akkor a
megallapodasban rogziteni kell, hogy a rendeltetésszerti hasznalataért ki a felelds.
-A nevelés nélkiili munkanapok meghatarozasa az dvodai nevelési év munkarendjében
torténik, amely egy nevelési évben nem haladhatja meg az 6t munkanapot. Az idépontrol
legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden kell a sziiloket tdjékoztatni.

Foglalkozasi rend

-6.30 és 7.00 ora, valamint 16.00 és 17.00 o6ra kozott 6sszevont csoporttal miikodiink;
-Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon az 6vodaban tigyeletet kell biztositani. A nem
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjiiknek megfeleléen dolgoznak.

-A nyari karbantartasi, feldjitasi munkak ideje alatt — mely altalaban négy hét — az 6voda
zarva tart. A zarva tartas kezd6 €s zard napjarol a sziiloket februar 15-ig tajékoztatni kell.

A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgéltatasok rendje

Ovodéban a gyermekek személyiségének fejlédését eldsegitd, neveldmunkan kiviili, térités
ellenében i1gényelhetd szolgaltatasokat biztosithatunk. Intézménytlinkben csak olyan
szolgaltatdsok megszervezése lehetséges, amelyek Osszeegyeztethetdk a helyi nevelési
programunk szellemiségével, a nevel6testiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik
neveldmunkankat, és sziiloi igényeket elégitenek ki. A foglalkozasokat ugy kell szervezni,
hogy a kiilon szolgéltatdson valo részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda
altal biztositott alapszolgaltatdsban részt vegyen. Ezért ezek elsdsorban a délutani idékeretben
szervezhetok. A fakultativ programok valasztasarol a sziilé dont. A szolgaltatasok
szervezeésének 1dOpontja a nevelési év eleje. A foglalkozasra jelentkezés irasban torténik,
mellyel a sziil6k a tanfolyam koltségét is vallaljak. A szolgéltatas nyujtasa nevelési idon kiviil
torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt a szolgaltatas nytjtoja felel azoknak a
gyermekeknek a biztonsagéért, akik részt vesznek az adott szolgaltatasban (errdl a sziiloket is
tajékoztatni kell).

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
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A sziil6 év elején egy a nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt
vehet-e az dvoda altal szervezett kiils6 (kirandulasok) €s belsé (miivészek, egylittesek)
programokon.

Ilyen programok a lehetnek példaul a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta,
szinhaz- és muzeumlatogatas, kulturalis €s sportprogramok, iskolalatogatas, stb.

A sziil6k tajékoztatasa

A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. Az engedélyezési
dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas koriilbeliili idépontjat,
helyszinét, és a foglalkozas koltségvonzatat. A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a
programon valoé részvételre.

Az 6vodavezetd tajékoztatasa

A tervezett foglalkozas, kirdndulas el6tt 3 munkanappal az 6vodapedagdgusnak szdbeli
tajékoztatast kell adnia az 6vodavezetd részére a kirandulas feltételeirdl.

Az 6vodavezetdi engedélyezés feltétele

0 25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet legalabb két 6vono és egy dajka latja el; !
a csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni);
0 a szililoi engedélyek megléte, megfeleldsége.

A pedagdgus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartdsa, valamennyi az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel
biztositésa.

A fakultativ hit-és vallasoktatas id6pontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az allami és telepiilési onkormanyzati nevelési-oktatasi intézményben az ismereteket, a
vallasi, vilagnézeti informaciokat targyilagosan, sokoldaluan kell kozvetiteni, a teljes
nevelésoktatasi folyamatban tiszteletben tartva a gyermek, a tanulo, a sziild, a pedagdgus
vallasi, vilagnézeti meggy6z0dését, és lehetdvé kell tenni, hogy a gyermek, tanuld egyhazi
jogi személy altal szervezett hit- és erkolcstan oktatasban vehessen részt (Knt 3§.3)

Az 6voda biztositja a sziil kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd. Az 6vodaval
kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6vodankban-tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok és alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.
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5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomdanyapolas célja:
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden
tagjanak kotelessége.
A nemzeti linnepek ¢és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomdnyai k6zé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet az
éves munkatervben hatdrozza meg.
Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valdé megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés a pedagdgusok és a gyermekek szamara — a képességeket és a ratermettséget
figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii iinnepélyeken és
rendezvényeken a pedagdgusok és gyermekek részvétele kotelez6 az alkalomhoz illé
oltozékben.
Unnepségeket, megemlékezéseket 6vodai és csoportkdzosségekben tartunk. Az dvodai
iinnepségeken az intézmény valamennyi dolgozdja koteles megjelenni, ha ezt egyéb
6vodai munkéval kapcsolatos feladat nem akadalyozza.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
= Mikulés, karacsony, farsang, husvét, gyermeknap, anyak napja, évzaro tinnepély.
= Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése.
= A nagycsoport elldtogatasa az 1. osztalyba.
* Nagycsoportosok részvétele az Oregek napjara rendezett {innepségen.
= Jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése.
= Népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés.
= Tanulmanyi kirdndulasok, sétak, szinhazlatogatasok.
= Z06ld napok
= Nemzetiségi neveléshez kapcsolodo jeles napok.

Az 6vodai linnepélyeken a gyermekek nemzetiségi nyelven is szerepeljenek.

6. Munkaidé-beosztas, helyettesitési rend, tavolmaradas igazolasa
Ovodavezetd
Munkakori feladatait a mindenkori jogszabalyokban megallapitott oraszdmban, ezen
kiviil kétetlen munkaiddben latja el.
Ovodavezets-helyettes
Csoportot vezet. Munkaidejét az ovodavezetd munkaidejével Osszehangolva allapitjuk
meg.
Heti kotelez6 oraszama: 24 o6ra
Kozalkalmazotti Tanacs elndke
Munkaidé-kedvezménye: heti munkaidejének 15%-a.
Kozalkalmazotti Tanacs tagjai
Munkaidé-kedvezménye: heti munkaidejének 10%-a.
Ovodapedagdgusok
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Munkaidejiik - a heti torvényes munkaid6 - kotelezé oraszambol és a nevel6- oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel 0sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all.
Heti kotelez6 oraszam: 32 ora, melyet a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozassal kell
letoltenie.

Munkaidejiik: heti 40 ora

Az 6voda egyéb kozalkalmazottai

Dajka, Ped. asszisztens, Ovoda Titkar.

Munkakdriikkel kapcsolatos feladataik ellatasat heti 40 6rdban végzik.

Az 6vodaban dolgoz6 kozalkalmazottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Helyettesitési rend

Hianyzas esetén az 6vodapedagdgusok €s a dajkak is egymast helyettesitik. Elsésorban a
csoportban dolgoz6é oOvodapedagogus helyettesit. Hosszan tartd helyettesités esetén
aranyosan sziikséges megosztani a terheket. Ugyelni kell az egyenletes terhelés
megvaldsitasara, valamint a torvényes eldirasok betartasara.

Téavolmaradas igazolasa

Az o6voda minden dolgozdja, abban az esetben is, ha nem tud munkdba A&llni
munkakezdésének idépontjaban, koteles tajékoztatni az 6vodavezetdt, vagy helyettesét.
Az o6vodavezetd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat munkaidében a
dolgoz6.

7. Az épiilet hasznalati rendje

Az épliletet névtablaval kell ellatni, és ki kell tlizni a nemzeti lobog6t és az Europai Unid
zaszlajat.
Az épiilet egészére vonatkozd rendszabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkoddé minden személy
koteles:

- akozosségi tulajdont védent,

- aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

- azenergiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Belépés ¢és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az
6vodaval

A gyerekeket hozo, gyerekekért érkez6 személyek az 6voda folyosojan tartdzkodhatnak.
Az 6vodaval kapcsolatos hivatalos iigyben érkezd személyek fogadasa, iigyintézés az
ovodavezetdi irodaban torténhet. Egyéb latogatd csak az dvodavezetd vagy helyettese
engedélyével tartozkodhat az 6vodéaban.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasarél — ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok
ellatasat — a fenntartdval valo egyeztetés utdn — az intézményvezetd dont. A bérleti dijat a
fenntarto képviseld-testiiletek hatarozzak meg.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszer(i hasznalat modjat és a bérld kartéritési felelosségét.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
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A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyeb feladatainak ellatasat. Az 6voda zardsakor az arra kijelolt dolgozdnak
gondoskodnia kell a vilagitétestek lekapcsolasarél, a vizesapok elzarasanak ellendrzésérol,
a riaszto lizembe helyezéséral.
Az oOvodanak 6 db kulcsa van. Ezek a dajkak, ovodavezetdé és vezetohelyettes
hasznalatdban vannak, akik feleldsek azok rendeltetésszerti hasznalataért, megorzéséért.
Az o6voda dokumentumainak megodrzésére kijeldlt helyiségnek 2 db kulcsa van,
ovodavezetd €s helyettese hasznélataban.
A melegitkonyha berendezésének, felszerelésének megovasaért elsésorban a konyhai
dolgozok felelések.

e A gyermekek helyiséghasznalata
A gyermekek az 6voda létesitményeit, helyiségeit ¢és ezek berendezéseit a foglalkozasi
id6ben ¢és azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

e Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos!

Az udvar haszndlati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak ovondi/dajkai feliigyelettel tartozkodhat, az ott
1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak az ¢ feliigyeletiikkel hasznélhatja.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

A telefonhasznalat szabalyai

Magénjellegti telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete 6vodapedagdgussal megoldott . A
gyermekek foglalkoztatdsa kzben sem dvodapedagogus, sem technikai dolgozo nem hivhato
telefonhoz. Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazott csendes lizemmaodban tarthat
maganal, és akkor hasznalhat, ha az nem zavarja meg a neveldmunka folyamatossagat.

Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. A fénymasolot csak az 6vodavezetd altal megbizott személyek:
ovodatitkar/ligyintéz6 €s az 6vodapedagdgusok kezelhetik.

Szamitogép hasznalatanak szabalyai

A ovodavezetdi irodaban 1€vo szamitdgépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo
személyes adatokat is tartalmaz — csak az 6voda vezetdje, a vezetd-helyettes €s a titoktartasra
kotelezett Ovodatitkar hasznalhatja. A vezetdi irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges. Az
o6vodapedagdgusok munkdjukkal dsszefliggésben hasznalhatjak a csoportok részére atadott
laptopot, valamint a neveldi szoba szdmitogépét. A csoportnak atadott laptopok meglétéért az
ovondk anyagi feleldsséggel tartoznak.

A dohéanyzésrol valo rendelkezés
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Az intézményben —ide értve az 6voda udvarat, a bejaratok eldtti 5 méter tavolsagu teriiletrészt
az alkalmazottak ¢és az intézménybe latogatok szdmara a dohanyzas tilos. Az intézmény
bejaratandl szembetiing felirattal kell figyelmeztetni a belépd személyeket a dohdnyzasi
tilalomra. A dohanyzasi tilalomrol tajékoztatast kell adni az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allo kiils6 személyeknek. A foglalkoztatottakat a foglalkoztatasi jogviszony
1étesitésekor a vezetd tajékoztatja a dohanyzasi tilalomrol és a megszegésének
kovetkezményekrol.

VIII. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

1. Gyermek- és ifjusagvédelem
Valamennyi pedagégus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

e Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetii gyermek felzarkoztatasat.

e Abban az esetben, ha a feladatok ellatdsaban alkalmazott pedagdgiai eszk6zok, modszerek
nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni a gyermekjoléti szolgalattol.

e A pedagogusok figyelnek minden olyan véltozasra, amelyik arra utalhat, hogy a
gyermekkel gond van: csalddi élet negativ valtozasai, idegesség, faradtsag, étvagytalansag.
Haladéktalanul értesitik az Ovodavezetdt, aki személyes talalkozas, beszélgetés, kozos
vagy egyediili csaladlatogatas, majd a gyermekjoléti szolgélattol kért segitség utjan
megoldast keres a felmeriil6 problémara.

e Az oOvoda vezet6je telefonon, irasban és személyes talalkozasok keretében tartja a
gyermekjoléti  szolgdlattal a  kapcsolatot. Kolcsondsen — tajékoztatjdk  egymaést
tapasztalataikrol.

e Az 6vodaban ki kell fliggeszteni:

- agyermekjoléti szolgalat,
- anevelési tanacsado,
- a gyermekek atmeneti otthona cimét és telefonszamat.

2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében allando
feladat a gyermekek gondozasdhoz, neveléséhez sziikséges feltételrendszer vizsgélata és
javitasa.

e Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiikk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és

- ezek elsajatitasarol meggy6zddjek, tovabba

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint a kirdndulasok eldtt €s egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhato magatartasformat.

e Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
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feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni.
Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozédsat az 6vodéaba jard
orvos és védoénd latja el. Az ovoda orvosa feladatait a Koznevelési torvény, és az annak
végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz016 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.
A fenntarto altal biztositott feltételek mellett 6vodasaink évente egy alkalommal fogorvosi
szlirésen vesznek részt.
Az orvos évente vizsgalja a gyermekeket, a védond higiéniai vizsgalatot végez, ¢és
figyelemmel kiséri a gyerekek fejlodését.
Az ovodavezet6 feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:
e Megszervezi az egészségiigyi vizsgalatokat (orvossal, védondvel egyeztetve).
e Biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit.
e Gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl ¢és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
Olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.
Az 6vodavezetdnek minden balesetet ki kell vizsgalnia. Tisztdznia kell a kivalté okokat, az
elkeriilés lehetséges modjait, a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3. Teenddk rendkiviili esemény, bombariado esetén

e Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetleniil a
felettesének jelenteni. Az 6vodavezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

e Bombariado esetén az dvodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ- ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Az ¢piilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

e A bombariadordl és a hozott intézkedésekr6l az oOvodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

IX. AZ OVODA TARSADALMI KORNYEZETEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

1. Kiils6 szervekkel valé kapcsolattartas:
e Nemzetiségi Onkormanyzattal: - problémék megbeszélése,
- kdlcsonos tajékoztatas,

o Iskolaval vald egyiittmiikddés oktatasi és nevelési kérdések megoldasaban:

- Az dvoda és az iskola kozotti atmenet problémamentessé tétele, megoldasanak lehetoségei.
- Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal, melyet a csoport 6vondi szerveznek meg, valamint
meghivjak a sziil6i értekezletre a leend6 tanitokat.
- Otletek cseréje, modszerek 4tadasa.
e  Gyermekjoléti Szolgalattal: A gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatoknal leirtak szerint.
o Az orvossal, védondvel a vezetd 6vono tart kapcsolatot.
e A Pedagogiai Szakszolgalat valo kapcsolattartas

e A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:
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e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

e a gyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére,

e az ovodavezeto, a fejlesztopedagodgus konzultacios kapcsolatot tarthat a Pedagogiai
Szakszolgalat, tanulasi képességet vizsgalo Szakért6i Rehabilitacios Bizottsag a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban

e Azintézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa Az intézmény egyéb
kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kulturalis- és sporttevékenység jellemzo.
Osszetartd szerepe jelentds. A kiils6 kapcsolattartds a hagyomdanyos rendezvényekben,
illetve mas jellegli programokban jelenik meg. Kulturalis és kozmiivelddési
intézményekkel, valamint sportintézményekkel vald kapcsolattartas modja,
kialakitasanak rendje: Nevelési évenként az éves munkatervben jeloljiik, hogy éppen
melyik intézménnyel kivanunk kapcsolatot teremteni. A programért felel6s
o6vodapedagogus feladata a kapcsolattartds felvétele és a program lebonyolitasa.

X. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

A Nkt. a gyermek ¢és a sziil0 jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges informacidkhoz
hozzajuthasson, tajékoztatast kapjon a gyermeket érint6 kérdésekrél, valamint megismerhesse
az intézmény pedagdgiai programjat, hdzirendjét, miikodési szabalyzatat, ill. tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol.

E torvényi rendelkezések értelmében az intézmény alapdokumentumait egy példanyban el
kell helyezni az 6vodaban, hozzaférhetd helyen, hogy a sziildk szabadon megtekinthessék.

Az intézmény vezetdje felkérésre koteles kozvetlen tdjékoztatdst adni az érdekléddknek
esetleges kérdéseire eldzetes megallapodas €és iddpont egyeztetés utan.

A gyermekek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziildnek at kell adni.

X1. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

1. Alairéasi joga az 6voda vezetdjének, tavolléte esetén kijeldlt helyettesének van. Az 6voda
pecsétjét a vezetok hasznalhatja, illetve ligyintézés esetén a megbizott dolgozo (ilyenkor a
pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni).

2. Az 6vodanak 2 db pecsétje van. Orzésiikrél az 6vodavezetd gondoskodik.

X1l. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerbe a vezetd €s az altala kiosztott jogosultsag alapjan a vezetd helyettese

28



Iéphet be. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa
az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések
a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a vezetdi iroda szdmitdgépén egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk.

X111. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és mikddési szabalyzatot az 6voda nevelbtestiilete elfogadasaval és a fenntartod
jovahagyasaval valik érvényessé.

A neveldtestiilet a 2020. oktdber 6-an megtartott értekezletén a Szervezeti és mitkodési szabalyzatot
egyontetlien elfogadta.

ovodavezetd

Szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatit az intézmény fenntartdja a Szdri Német Nemzetiségi
Onkormanyzat 2020. oktober 20.-an jovahagyta.

elnok
Szervezeti és miitkddési szabalyzatat a Német Nemzetiségi Onkormanyzat Ujbarok a 2020..  —n
tartott testiileti tilésén /2020 s. hatarozataval elfogadta.

elnok

A SZMSZ celfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, €s az intézményi
alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasrol szolo pontokhoz egyetértésiinket adtuk.
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Szar 2020. oktober 13.

Sziil61 munkako6zosség képviseldje

Mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Munkakori leirdsok

3. Panaszkezelési szabalyzat

4. Munkaruha, véddruha juttatas szabalyai
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1.sz. Melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel 0Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2.A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6ld
1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B-D §-ai és az 5. szamt melléklete

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol.

3. A szabalyzat hatalya

3.1 A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire.

3.2 Ezen szabdlyzat szerint kell ellatni
— A kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és

adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba

— A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:

gyermekek adatainak kezelése).

3.3 Az iratkezelésre vonatkoz6 altalanos szabalyok:
— A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat

iktatni kell. Intézményiinkben ez papir alapu iktatokonyvben torténik.

— A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
— A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani

a névre sz0l6 iratokat, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a
vezetd fenntartotta maganak.

— Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus

levélben vagy a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetdk, am
ebben az esetben az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés
hatéridejét és az ligyintéz0 alairasat.

— A kiadomanyozott iratoknak tartalmaznia kell a 20/2012. EMMI rendelet 85. § altal

eloirt tartalmakat.
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— Elektronikusan eldallitott iratok kezelésérél a SZMSz XII. pontja rendelkezik. Az e
pontban leirt KIR rendszerben keletkezd iratokon kiviil nem végziink elektronikus
uton nyilvantartast.

3.4 A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti és Ovodai jogviszony
megszlinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

1. rész
A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés
1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

— Az 6voda vezetdje

— A teljesitményértékelésben részt vevo vezetd

— A személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban k6zremiik6dd kozalkalmazott

— A kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1.2 Az o6voda vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabélyzatban rogzitett
eléirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.3 Az 6vodavezetd felelos az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen
beliili feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) Név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag, neme, anyja neve
b) Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, TAJ szam, addéazonositd jel, csaladi
allapot, gyermekek (eltartottak) szama, azok sziiletési ideje
C) Munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
— Iskolai végzettség, szakképzettség, szakképesitések, alkalmazasi feltételek
igazolasa;
— Munkéban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi jogviszony, munkahelyek;
— Oktatasi azonositd szam, pedagdgus igazolvany szama;
— Alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
— Munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténdé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés.
— Munkavégzés ideje, tGlmunka ideje, munkabér, illetmény tovabba az
azokat terheld tartozas €és annak jogosultja;
— Szabadsag, kiadott szabadsag;
— Alkalmazott részére torténd kifizetések, juttatasok és azok jogcimei;
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— Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei;
— A tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A koznevelésrol szol6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. szami mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti  alapnyilvantartds  vezetése  szolgadl. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott kézalkalmazotti
jogviszonyaval 0sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkérén kiviill — térvény eltéré rendelkezése
hidnydban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.4 Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladati

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az vodavezetd végzi.
3.2 A magasabb vezet6 beosztasi Ovodavezetdé tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatdo jogokat gyakorldé fenntartdé szerv latja el

3.3 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

— A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valésdgnak mar nem felel meg;

— A kozalkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzése az  Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megeldzden torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas papir alapon torténik.

4.2 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasra vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

4.3 A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.5 pont
szerinti adattovabbitds kivételével — tdjékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott
személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.4 Az 6voda a nem nyilvadnos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben ¢és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli
hozzajarulasaval hasznélhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.5 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorében tartozé €s a koznevelési torvény 41.
§ (5 és (6) bek szerint tovabbithatok. Ezenkiviill a munkaltatonal vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - betekinteni jogosultak,
illetéleg abbol adatot atvehetnek a rdjuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol a Kjt. 83/D §-a szerint meghatarozott szervek. Az
adattovabbitas a 4.5 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai Uton ajanlott
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kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir
alapon, zart boritékban.
4.6 Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelességei

5.1 A kozalkalmazott a sajat személyi anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi adataiba torténd betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitasat az
ovodavezetotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezo valtozasrol 8 napon beliil kdteles irasban
tdjékoztatni az Ovodavezetdt, aki 3 napon beliill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznéldsaval keletkezett — adathordozd, amely a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti alldshelyekre kiirt palyazatokra (4llashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktol
elkiilontlten kell iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

— A Személyi agyag iratai,

— A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

— A kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval Osszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

— A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagarol szo6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyédba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése az 6vodavezetd feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l16 torvény 83/D §-dban meghatarozott személyek, azaz
— A kézalkalmazott felettese,
— A teljesitményértékelést végzo,
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— Feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

— A fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

— Munkaiigyi, polgarjogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

— A kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatosag, az ligyész és a
birdsag,

— Az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

— Az adohatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet el6irasai alapjan torténik.
7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozéasat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintetteknek.
7.5 A személyi anyag tartalma:
— A kozalkalmazotti alapnyilvantartas,
— A palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,
— Az erkdlesi bizonyitvany,
— Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
— A tovabbképzés elvégzésérdl szolo tantsitvany masolata,
— Iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
— A Kkinevezés és annak modositasa,
— A vezet6i megbizas €s annak visszavonasa,
— Cimadomanyozas,
— A besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
— Az athelyezésrél rendelkezd iratok,
— A teljesitményértékelés,
— A kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
— A hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
— A kozalkalmazotti igazolds mésolata.

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

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal
egyiitt Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat
nem talalhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtben kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatdszamot €s az tligyirat keletkezésének iddpontjat is.

7.9 A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,,Bejelentkezési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol
sz0l6 1995. évi CXXV. Torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.10 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket le kell zarni,
¢s a személyi anyagot irattarazni kell. Az irattdrba helyezése eldtt az iratgyljtd
tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarazds tényét, idopontjat és az iratkezeld
alairasat.
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7.11 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az o6voda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az 6vodavezet6 helyettese és a az 6vodapedagdgusok a munkakoriikkel 6sszefiiggd
adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

3. A gyerekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

2.1A gyermekek személyes adatai a nemzeti koznevelésr6l szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagodgiai célii habilitacids és
rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol és
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 26. fejezete, 41.§ (4) bek. alapjan nyilvantartott

adatok:

a) Gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valod
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

b) Oktatasi azonositd szama, TAJ szama,

c) Jogviszonyaval kapcsolatos adatok, a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok, felvétellel kapcsolatos adatok;

d) A koznevelési alapfeladat. melyre a jogviszony iranyul;

e) A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

f) A sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

g) A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

h) A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozo adatok;

i) A gyerekbalesetre vonatkoz6 adatok;

J) A tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

K) Jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdo jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye
¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adattovabbitasra az dvodavezetd jogosult.
A gyermek adatai a kdzoktatasrol sz6lo torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatoak
az 6vodabol:
a) Fenntarto, birdsag, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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b) A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozé adatok a pedagogiai
szakszolgalati intézményeinek,

C) Az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szilildnek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak.

d) A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) Az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f) A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az ovoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo toérvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt- stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kertilt.

5. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a

szilét arrol, hogy az adatszolgdltatds kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.
Az Onkéntes adatszolgéltatasndl fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilo alairasaval
egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arr6l, ha kiilonleges adatrol van
sz06, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl sz6lo torvény az érintett irdsos
hozzéjarulasat irja eld. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gytlijtésérdl az
6vodavezetd hataroz.

4.2 A felvételi eldjegyzési naploban az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az dvodavezetd
veszi fel. A koznevelési torvény alapjan a nyilvantarthatdo adatok korébe nem tartozo
onkéntes adatszolgaltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi
eldjegyzési naplo biztonsagos Orzéseérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

4.3Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

4.4Az 6vodai foglalkozasrdl az 6vodapedagdgus foglalkozési (csoport-) naplot vezet.

4.5A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozéasi naplo, a gyermek 6vodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekrere vonatkozo adatok, a
gyermekvédelem korében tartozod adatok biztonsdgos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot
vezetd oOvodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre alld
iratszekrényben tarolja.

4.6A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

4.7A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megéllapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében részt vesz a f6zOkonyha élelmezésvezetdje.

4.8Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot, melyet a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. Melléklete tartalmazza.

4.9A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes
adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.
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4.10A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd aldirdsaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

6. Titoktartasi kotelezettség

5.1Az 6vodavezetdt, a vezetOhelyettest, az 6vodapedagdgust, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettséggel terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informdaciora vonatkozdan, amelyrdél a
gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

5.2A gyermek sziiléjével k6zolhetd minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.
A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti
értekezleten.

5.5A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az oOvodavezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

5.6A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelésrdl szolo
torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat €és tovabbitdsat végzok és abban kozremiikoddk azonban
betartjak az adatkezelésére vonatkoz6 eldirasok.

5.7A koznevelésrél szOlo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Szar, 20. .o
ovodavezeto

3. sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat
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Szari Napsugar Kindergarten Ovoda
2066 Szdr Ovoda kéz 3.
tel.: 22/ 353-819 ; e-mail: hapsugarkindergarten@gmail.com

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Kapcsolodo dokumentumok és jogszabalyok:

- 2013. évi CLXV . térvény a panaszokrol €s kozérdekii bejelentésekrol

- 2011. évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és informacios
szabadsagrol

- 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- Munkakori leirasok

- Iratkezelési Szabalyzat

Az intézmény panaszkezelésének célja:
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A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményekben torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriil problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfeleldbb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

* Az intézmények tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az ott dolgozdkat

panasztételi jog illeti meg.
« Panaszos ligyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal kdzvetleniil

tisztazzak.

Az intézmény panaszkezelésének szabalyai:

Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatdban foglalt
intézményi alapelveket és alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomasara, fiiggetleniil attol,
hogy annak 6-e az elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.
* A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles

megvizsgalni, az ligy tudomdsara jutdsatdl kezdve 3 napon beliil koteles egyeztetni a
panaszossal.

* A panasz jogossaga esetén koteles az ok elhéritdsdval kapcsolatban intézkedni vagy
intézkedést kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra jussanak.
Ennek lehetséges formai: kozvetlen megegyezés az érintettekkel, kiilsé szakember
bevonasanak kezdeményezése, ill. fegyelmi eljaras kezdeményezése.

* Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik.

*+ Ha a probléma a megéllapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje
¢s/vagy az intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntartdo felé. A fenntartd csak olyan
igyekkel foglalkozik, melyekben az intézmények mar dontést hoztak, am azzal az
érintettek egyike nem elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz
tovabbra is fennall.

* A fenntartd az intézmény vezetdjének ¢és az érintetteknek a bevonasaval 15
munkanapon belill megvizsgalja a panaszt, egyeztet a panaszt tevOvel, kdzos, irdsos

javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

* A folyamat gazdaja az intézmény vezetdje, aki a panasz jellegétdl fliggéen bevonhat més
személyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmény vezetdje tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot

az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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« Amennyiben a panaszban az intézmény vezetbje kozvetleniil érintett, ugy az adott ligyet
az intézményvezetés masik tagjdnak delegalja. Amennyiben az iigy a fenntartéhoz
keriil, és ott fennall a fenntartd képviseldjének érintettsége, Ggy az ligyet a vezetdség mas
tagjanak kell atadni.

* A panaszokrdl az intézmény vezetoje ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni.

* A panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
el6éirasokat.

A ,Panaszkezelési szabalyzat’-r6l az intézménybe Iépéskor a hazirenddel egyiitt

minden sziilt, €¢s minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya:
A szabalyzat az intézmény teljes teriiletére, valamennyi partnerére és alkalmazottjara kiterjed.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado - — -
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:

Mellékletek:
- ha a panasz vagy a tajékoztatas irasban tortént, annak a dokumentumai
- a panasztevO nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat elfogadja, illetve ennek
hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el
- ha a panasztevé a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utodirataként
feljegyzés a tovabbi teenddkrol
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Az

4. sz. Melléklet

MUNKARUHA, VEDORUHA JUTTATAS SZABALYZAT

6voda  Helyi Nevelési Programjaban ¢és  SZMSZ-ében  meghatarozott
alaptevékenységekbdl adodo feladatok ellatasdhoz sziikséges a munka ¢és védoruha
hasznalata. A KIJT. 79.§ (1)-(2)-(3), a kovetkezOképpen szabalyozza a munkaruha
juttatast:
Végrehajtasi  rendelet eldirhatja a munka jellegére tekintettel biztositando
formaruhajuttatast. (Ha a munka a ruhdzat nagymértékli szennyezddésével vagy
elhasznalodéasaval jar, a munkaltatd a kozalkalmazottnak munkaruhat, ha pedig a munka
jellege megkivanja, formaruhat adhat. Ezek juttatasat jogszabaly kotelez6veé is teheti.)

2. A munka- és formaruha juttatasra jogosito munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi

idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerzddés, ennek hidnydban a
munkaltaté allapitja meg.

3. A juttatasi id0 eltelte utdn a munka- illetve formaruha a kdzalkalmazott tulajdonaba megy

at. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatdsi id6 letelte eldtt megsziinik, a kollektiv
szerz6dés rendelkezései irdnyaddak a visszaszolgéltatas vagy a kozalkalmazott részérdl
torténd megvaltas tekintetében. A fent emlitett torvénynek és a tobbszor modositott 65/
1999.(X1I. 22.) EiiM. rendeletnek megfeleléen a munka-, véd6- és formaruhara jogositd
munkakoroket, a juttatds feltételeit, kihordasi idejét a munkaltatd hatarozza meg.
Indokoltsagat az 6voda Helyi Pedagdgiai Programja tartalmazza. A munkaruha juttats
alapja a Fenntarto KépviselO testiilete altal jovahagyott intézményi koltségvetés. A
munka- és védoruhat a jogosult kozalkalmazott sajat maga vasarolja meg, melynek
elszamolésa utdlagosan torténik a meghatarozott idépontig. A szdmla leadasat kdvetden
kertil sor a munka- és védéruha nyilvantartasba vételére. Az évenként meghatarozott
vasarlasi 0sszeg nem Iéphetd tal. A munkaruhdk a juttatdsi 1d6 letelte utdn a
kozalkalmazott tulajdonat képezik. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén, a
juttatas Osszegének részaranyat a dolgozo koteles az Ovoda szamlajara visszafizetni. A
munka és véddruha tisztantartasarol a dolgozo illetve az intézmény gondoskodik.

Programunkban célul tiiztiik ki az egészséges ¢életmodra nevelést, a tapasztalasokon keresztiil

torténd ismeretnyujtast, a felndttek példaadasat. Minden dolgoz6 koteles mindennap
tisztan, rendezetten, tiszta munkaruhaban megjelenni és a feladatnak megfeleld
munkaruhat viselni: gyermekekkel valé foglalkozas, dbrazold tevékenységek, testnevelés,
étkeztetés.

SZAr, 20, oo

ovodavezeto
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