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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és Kiilsé6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan

torténik.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kdznevelési intézményben. A kdzoktatasi intézmények mitkddésének
legfontosabb szabdlyait, a szervezeti ¢és eljarasi kérdéseket, az SZMSZ tartalmi elemeit a
20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 EMMI rendelet 4. § hatarozza meg.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Meghatarozza a Vértesalja Ovoda, mint nevelési-oktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mitkddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, tovabba az
intézmény jogszerii mikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa a Vértesalja Ovoda székhely
és tagintézménye milkodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve
rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az intézmény mitkdeésének rendjét, az SZMSZ és mellékletei szabalyozzak.
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1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl
326/2013. Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogaéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szo16

235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldomeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak  jogallasarol szolo  1992. évi  XXXIIL térvény  koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
modositasarol

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

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

A 12/2011. (III. 22.) NGM rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol.

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
15/2013. (II. 26) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos

adatvédelmi rendelet).
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1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

o Jelen szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja
el.

e Az SZMSZ azon rendelkezéseinek a hatalyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

e A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i
Szervezet, valamint az intézmény Kdozalkalmazotti Tanacsa, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a kdzalkalmazottak, a sziilék és mas érdekléddk

megtekinthetik munkaiddben az intézményvezetd irodajaban.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Teriileti hatalya
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény egész teriiletére, az intézmény altal
szervezett 6vodan kiviili programokra is érvényes. A Szervezeti Mikodési Szabalyzat a
tagintézményre is érvényes.
Személyi hatalya kiterjed
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjara €s az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.
Kozvetlentil:
e Az 6voda dolgozoira:
e az intézményvezetore
e atagintézmény - vezetore
e az 6vodapedagdgusokra
e aneveldmunkat kozvetleniil segitdkre
e Az intézményben miikodd kozdsségekre
e A gyermekek kozdsségére
e A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
e Az intézménnyel kapcsolatban all6 kiils6 szakemberekre

Idébeli hatalya
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelGtestiilet jovahagyasdnak iddpontjaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény el6zo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
Az SZMSZ eldirasai:

o nem litkozhetnek jogszabalyba

o nem sérthetik a fenntarté rendeletét

e nem lehetnek ellentétesek az intézményalapitd okirataban foglaltakkal
1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Az SZMSZ modositasara a kovetkezd esetekben keriil sor:
o Valtozas kovetkezik be az SZMSZ alapjaul szolgalo, azt érintd jogszabalyokban.
e A fenntarto SZMSZ-t érint6 rendeletet, hatarozatot hoz.
e Valtozas all be az intézmény mikddésében, szervezeti felépitésében.

e Az intézmény felndtt kzosségei vezetdinek javaslatara.

1.6. Az 6voda szervezeti felépitése, intézményegységei

MESEVAR

VERTESALUA . TAGOVODA

OVODA CSOKAKG
CSAKBERENY
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Vértesalja Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

yertesalja Ovoda

1. AZINTEZMENY ALTALANOS ADATAI
(az Alapit6 Okirat alapjan)
2. Azintézmény neve: VERTESALJA OVODA
2.1. Az intézmény székhelye, elérhetésége:

8073 Csakberény, Hosok tere 43. 75: 06 /30 427 8759
OM azonosito: 202876

E-mail: vertesovi@gmail.com

2.2. Az intézmény alapitéja, fenntartoja:
Vértesalja Onkorményzati Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa
8073 Csakberény, Hésok tere 41.
2017. januar 1 - t6l székhely valtozas: 8074 Csokakd, Petdfi u. 3.

2.3. Az intézmény létrehozasarol rendelkezé hatarozat szama:

6/2014 (V.30.)
Vértesalja Ovoda Alapité Okiratdnak médositdsa:16/2015.(V.29.)

Maédositott, hatalyos Alapité Okirat: CSB/1800-3/2019

2.4. Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény — 6voda

Ovodai csoportok Felveheto
Tagintézmény neve Cime
szama gyereklétszam
, 8073
Vértesalja Ovoda
Cséakberény 2 50
(székhely)
Hdsok tere 43.
Vértesalja Ovoda 8074 Csokako 5 -
Mesevar Tagovodaja | Kossuth u. 70.
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Vértesalja Ovoda
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vertesaljia Gyoda

Az 6voddban dolgozd alkalmazottak 1étszamat a koznevelési torvény alapjan, a helyi

sajatossagok figyelembe vételével hatarozza meg a fenntarto.

2.5. Az intézmény miikodési teriilete

o Csakberény Kozség Onkormanyzata

o Csokakd Kozség Onkormanyzata
2.6. Az intézmény kozfeladata:
Ovodai nevelési feladatok ellatisa
2.7. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogositvanyai

e Onalld jogi személy, 6nalld addszdmmal, pénzintézeti szdmlaval rendelkezd helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv.

e Pénziigyi — gazdalkodasi feladatait — munkamegosztasi megallapodéas alapjan — a
csokakdi Kozos Onkorményzati Hivatal 1atja el.

e Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
2.8. Az intézmény szakagazati rend besorolisa:

851020 Ovodai nevelés

2.9. Az intézmény szakmai alaptevékenységei

Megnevezés

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, elldtdsanak szakmai feladatai

SNI: az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszé¢dfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés

fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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Az intézmény a sziilok kezdeményezésére ¢és sajat elhatarozasabol alapfeladaton feliili
szolgaltatast is ellathat, illetve megszervezhet. Ezek a feladatok nem veszélyeztethetik az

alapellatast.

2.10. Az intézmény képviselete, bélyegzoi

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmény vezetdje, képviseldje az oOvodavezetd, akit nyilvanos palyazat alapjan
meghatarozott idStartamra a Vértesalja Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tan4csa biz meg,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az 6voda bélyegzéinek lenyomata

Korbélyegzd Hosszubélyegzd

A bélyegzOket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén
érvényteleniteni kell.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartas kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért

felel6s az 6vodavezetd.
2.11. Az intézmény adatainak nyilvantartasa, kezelése

Az intézmény adatait az 6vodavezeto €s a tagintézmény - vezeto tartjak nyilvan. A gyerekekrol
¢és az alkalmazottakrol a kdznevelési torvény 41-44.§ - ban meghatarozott adatokat kotelesek
nyilvan tartani, az adatok tovabbitdsara vonatkozé rendelkezések betartdsaval.

Adatszolgaltatdsra az intézmény vezetdje, a tagovoda - vezetd, valamint az adatkezelési
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata WSS Ovotis

szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen mas kozalkalmazott jogosult, a mindenkori

adatvédelmi jogszabalyok betartasa mellett.

2.12. Az intézmény alapveto céljai, feladatai, tevékenységei

Az intézmény alapveté célja: a gyermekek sokoldalu, kiegyenstulyozott fejlodésének, a
gyermeki személyiség kibontakoztatasanak eldsegitése, az életkori sajatossagok ¢€s az eltérd
fejlodési litem figyelembe vételével.

Alapfeladatunk: az intézménybe jardé gyermekek testi, lelki, szocialis ¢és értelmi

sziikségleteinek kielégitése, egyéni €s életkor specifikus alakitésa.

I1l. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

OVODAVEZETO
KOZALKALMAZOTTI
TANACS
szUL6I
MUNKAKOZOSSEG H
OVODATITKAR KONYHAI
ELELMEZESVEZETO \ \ > DOLGOZOK

= TAGOVODAVEZETG

NEVELOTESTULET

NEVELO MUNKAT
KOzVETLENUL

SEGITOK (dajka,
ped.asszisztens)

SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEG
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3. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény két szervezeti egységre tagolodik:

e A székhely szerinti 6voda, mint kdzponti intézmény — az 6vodavezetd székhelye

o A tagdvoda — €lén a tagovoda vezeto all.

3.1. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

e Ovodavezet6

e tagdvoda - vezeto

o szakmai munkakozosségek vezetdi (ha van)

e érdekvédelmi szervezet képviseléje /Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke/
Az intézmény vezetOsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s
javaslattevd jogokkal rendelkezik. A vezetd testiilet tagjainak munkdjat teljes korlien a

munkakori leirasuk tartalmazza.

3.2. Az 6vodavezeté Nkt.69.§

Az intézmény élén a Vértesalja Onkormanyzati Téarsulas Tarsuldsi Tanacsa altal kinevezett
ovodavezetd all. A munkaltatoi jogkor gyakorlasara, az intézmény hivatalos képviseletére az
6vodavezetd jogosult. Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt,
ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen
Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat, valamint bizonyos
feladatokat atruhazhat mas hataskorébe.
Az ovodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld felel@sségét, képviseleti €s dontési
jogkorét elsddlegesen a Nemzeti Koznevelési Torvény 69.§-a hatarozza meg.
Az 6vodavezeto felel:

e azintézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért

o atakarékos gazdalkodasért

e apedagbdgiai munkaért

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért és feliilvizsgalataért

o agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
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a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagdgusi kozéptavh tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetéséért (Onértékelés, mindsités,
tanfelligyelet)

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

munkaltatoi jogok gyakorlasaért

minden olyan ligyben valé dontésért, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzodés
nem utal mas hataskorbe

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény mitkddése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntart6ot haladéktalanul értesiteni kell

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
igyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaeért

az ovoda Pedagbdgia Programjanak, Hézirendjének, Szervezeti ¢és Milkodési

Szabalyzatanak elkészitéséért.

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:

a nevelGtestiilet vezetése

a pedagdgiai munka iranyitasa

a tanligy igazgatasi dontések meghozatala
a munkaltatoi dontések meghozatala

a kotelezettségvallalas

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

fenntarto elotti képviselet
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tagovoda - vezetd, dajkak, neveldmunkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak kdzvetlen

iranyitasa

Az ovodavezeto feladata:

a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel vald
egylttmiikodés

a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor
gyakorlasa

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetoség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok
ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo ovodatitkar kozvetlen iranyitasa

az ellenorzési, mérési, értékelési rendszernek mikodtetése

a nemzeti és 6vodai iinnepek méltdé megilinneplése

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik

a sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szllore fizetési kotelezettség harul

az 6vodai jelentkezés idejének €s modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint

igazgatasi feladatok ellatasa

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van,

a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte
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e asziilok értesitése az intézmény nyari - €s téli zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezéssel, megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valé torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést

a jogszabaly eldirja.

A kiadmanyozas és képviselet szabdlyait a hatalyban 1év0 fenntartoi utasitas szerint latja el,
mely a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az érvényesités és az
utalvanyozas szabalyozasarol szol.

Utalvanyozasi hataskorét atruhazhatja bizonyos 0sszeg hatarig a tagintézmény - vezetdre és az

ovodatitkarra.

3.2.1. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
20/2012.(VI1I1.31.) EMMI rendelet 188.§

A vezetd akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel a tagintézmény — vezetd helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott, kinevezett kdzalkalmazott az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. (Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb harom hetes, folyamatos tavollét.) A
kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

A tagintézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes felelosséggel az altala
megbizott személy latja el. A tagintézmény-vezetd tartds tavolléte esetén helyettesitésérdl az

6voda vezetdje intézkedik.

A meghatalmazott feladata:
e Az oOvodavezetd utmutatisa alapjan az aktudlis feladatok pontos, feleldsségteljes
ellatasa, végrehajtasa.
o Baleset- ¢és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok észlelésével a megtett
intézkedéseken til az 6vodavezetd, vagy helyettese azonnali értesitése.
o Hivatalos értesitések (kortelefon, posta) atvétele, illetve tovabbitasa.
e Az O6vodavezetd koteles gondoskodni akadélyoztatdsa esetén a vezetdi feladatok

ellatasarol.
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3.2.2. Az é6vodavezeté munkajinak értékelési eljarasrendje Nkt. 69.§(4.)

Az 6vodavezetd munkajat a nevelOtestiilet és amennyiben kérik, a sziilok kdzossége vezetdi az
6vodavezetd megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. (Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
ovodavezetd munkajanak ellendrzése ¢s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.)

Az 6vodavezetd munkdjat a tagévoda - vezetd segiti.

3.2.3. Kiadméanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi biintetés kiszabédsa, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait

e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat

e az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket ¢s egyéb leveleket

o koOzbensd intézkedéseket

rendszeres statisztikai jelentéseket, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért

adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az tagintézmény -

vezeto.

3.3. Tagoévoda - vezeté

A tagintézmény - vezetd kinevezése a Tarsulasi Megallapodasban meghatarozottak alapjan az
ovodavezeto feladata.
Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldssége megtartasa mellett az alabbi feladatokat ruhazza at

a tagintézmény - vezetd hataskorébe:
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A tagintézményben a nevelémunka célkitlizéseit figyelembe véve onalldan iranyitja a
helyi pedagdgiai program megvaldsitasat.

Elkésziti az Ovodapedagégusok és a nem pedagoégus munkakorben dolgozok
Mmunkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat, megszervezi a helyettesitést.

Sziikség szerint Osszehivja a tagintézményben a nevelotestiiletet, munkatarsakat
munkaértekezletre, biztositja az informacidaramlast.

Kapcsolatot tart a helyi 6nkormanyzattal, a tarsintézményekkel.

Segiti az Sziil6i Szervezet miikddését, biztositja a sziildi jogok érvényesitését.
Baleset-és tlizvédelmi elbirasokat megtartatja.

Felelds a gyermekvédelemért.

Az éves statisztika elkészitésében felelosséggel vesz részt, kozremiikddik a koltségvetés
elkészitésében.

A belso ellendrzési feladatokat 6nalldan, hatariddre ellatja.

Felelds a rendelkezésre bocsatott vagyon védelméért, az allagmegdvasért, a takarékos
gazdalkodasért.

Dont a tagintézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, mely nem
tartozik mas tagintézmény k6zosségének hataskorébe.

Dont az 6vodai felvétel, dvodai jogviszony keletkezése €s megszlinése ligyében, az
ezzel kapcsolatos dokumentacios kotelezettségének eleget tesz.

Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban
felméri intézménye személyi és dologi igényeit, a sziikséges egyeztetéseket lefolytatja.
A jovahagyott koltségvetés keretein beliil onadlléan gazdalkodik.

A koltségvetésében tagintézménye tervezett kiadasi eldiranyzatainak vonatkozasaban
jogosult kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara és utalvanyozasra.
Egylittmiikddik a gazdalkodo szervezettel.

Eves beszamolasi kotelezettsége kiterjed a tagintézmény mikodésére és pedagdgiai
munkdjara, a belsd ellendrzés tapasztalataira, valamint a megoldandd problémak
jelzésére.

A 229/2012. (VIL.28.) rendeletben foglaltaknak megfeleléen tagintézményére
vonatkozoan nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz.
Megszervezi €s elvégzi a tagovoda leltarozasi teendoit.

Figyelemmel kiséri a palydzatokat, ellatja a tagovodaval kapcsolatos menedzselési

feladatokat.
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e Az Ovodavezetd tavollétében képviseli az 6vodat, biztositja a térvényes és szakszerli
miikodést.

o Tévolléte esetén kijeloli helyettesét, aki koteles ellatni a halaszthatatlan vezetdi
feladatokat.

A tagovoda - vezetdi megbizast az 6vodavezetd adja, hatarozatlan idére.

3.3.1. A tagintézménnyel torténo kapcsolattartas

A tagovoda - vezet6 és az dvodavezetdvel valo kapcsolattartasat segitik a havi rendszerességgel
megrendezett vezetdi értekezletek. A személyes taldlkozdsokon kiviil a kapcsolattartas
telefonon és elektronikus levelezés Gitjan torténik.

Az 6voda vezetdje belatasa szerint, de legalabb kéthavonta latogatést tesz a tagintézményben.
A tagovoda - vezeté minden dolgozdt, illetve gyermeket érintd probléma esetén koteles az
o6vodavezetdt tajékoztatni. A tagdvoda - vezetd a tagintézmény miikodését érintd kérdésben
kikéri az 6vodavezetd véleményét. A tagdvoda - vezetd adatot szolgaltat a vezetOnek: a
gyermekek 1étszamarol, egyéb statisztikai adatrol, modosulasrol, a gyermekek &vodai
elhelyezését, jogviszonydt érintd kérdésekrdl, alkalmazottak jogviszony valtozéasarol,

adatmodosulasrol.

3.4. Szakmai munkako6zosség vezeto

A munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az oOvoda vezetdsége felé. A
munkakozdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének a szervezése, irdnyitasa, a
tagok munkajanak koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéciocsere lebonyolitasa az
ovoda vezetése €s a pedagogusok kozott. A munkakdzosség vezetd Osszedllitja a kozosség
munkatervét és az 6vodai munkatervben szerepld idépontokban beszamol a vezetésnek a
munkako6zdsség tevékenységérol.

A munkakozosség vezetdje aktivan részt vesz a pedagodgiai munka belsd ellendrzésében.
Irdnyitja és Osszefogja a munkakozosseég teriiletéhez tartozo szakmai feladatokat, a
munkakozosség tagjait, segiti feladataik végrehajtidsaban. Munkajukat folyamatosan
figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gylijt és terjeszt a vezetOség elé¢ a szakmai teriilet fejlesztésére vonatkozoan.
Osszefoglalo értékelést és beszamolot készit a munkakdzosség munkajarol. Részletes feladatait

a Munkakori leiras tartalmazza.
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Feladatai:

o Iranyitja a munkak6zosség munkajat, felelds vezetdje munkakdzosségének.

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves tervet.

o Félévi és év végi értekezleteken Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a
neveldtestiilet szamara.

o Feliigyeli és ellendrzi a pedagodgiai program tervezések szerinti elérehaladéasat, a
kovetelményrendszernek vald megfelelést.

o Foglalkozéasokat latogat, azokat elemzi, értékeli.

o Bemutato foglalkozasokat szervez a munkakozosség részére.

e Szervezi és vezeti a munkak6zsségi dsszejoveteleket, figyelemmel kiséri az ott sziiletett
dontések megvalosulasat, az eredményekrdl tijékoztatja a vezetdit és a nevelOtestiilet
tagjait.

o Iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti tagjait a szakirodalom
felkutatasaban, tanulmanyozasaban.

o Ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, kozremitkodnek
a demokratikus jogok érvényre juttatdsaban.

e Képviseli a munkakozosséget Ovodan kiviil és beliil.

o Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

3.5. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az ovodavezetd kozvetlen munkatarsai:

e atagintézmény - vezetd

e az ovodatitkar - élelmezésvezetd
Az O6vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirasuk, valamint az

ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

3.5.1. Ovodatitkar - élelmezésvezet

Munkéjat az dvodavezetd kozvetlen iranyitdsa szerint és ellendrzése mellett o6nélldan, a
kapcsolodo intézményi belsé szabalyzatok betartdsdval végzi. Az Ovodavezetd kozvetlen
munkatirsa. Onallo intézkedési, dontési jogkdrrel nem rendelkezik. Munkakdrébe tartozo
ovodai gazdasagi, ligyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek titokvédelem alad

tartoznak, ezért titoktartas kotelezi.
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3.6. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézmény

vezetésével

3.6.1. A nevelétestiilet (Nkt.70.8)
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod szerve.
A nevelotestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

o A Pedagdgiai Program elfogadasa

e Az SZMSZ clfogadasa

e A Hézirend elfogadasa

e Az 6voda éves munkatervének elfogadésa

e Az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e A tovabbképzési program elfogadasa

e A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

e Az intézményi programok szakmai véleményezése

e Az Ovodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény tartalma

o A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.6.1.1. A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart, témajat és
iddpontjat az 6voda éves munkaterve tartalmazza. A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda éves
munkatervében meghatarozott napirenddel és id6pontokban az 6voda vezetdje hivja Ossze.
Neveldtestiileti értekezletek tagovodai szinten is milkddnek. Amennyiben a nevelGtestiilet
tagjainak 1/3-a, az 6voda vezetdje, vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet hivhaté 6ssze. A javaslattevd is, €s az 6vodavezetd is koteles elére kozdlni az
értekezlet témajat. Az értekezletek soran minden pedagogus feladata, hogy kifejtse sajat
szakmai allaspontjat, képes legyen a kompromisszumra a vitas kérdések megoldasaban.

A nevel6testiileti értekezletrél mindenkor jegyzdkonyvet kell késziteni!
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A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddok
e A jegyzOkonyvet a nevelOtestiilet egy tagja végzi.
o Az értekezletet kovetden, harom munkanapon beliil el kell késziteni
e Az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és egy hitelesito irja ala
o (Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.
A neveldtestiileti értekezleten a testiilet minden tagjanak pontosan €s aktivan részt kell vennie.

(Nkt. 62.§(1) bek. n) pont.) Ez alo6l csak az 6vodavezetd adhat felmentést.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit, hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerii szotObbséggel hozza,
abban az esetben, ha szavazategyenldség alakul ki a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti
el. A személyi iigyekrél a nevelOtestiilet titkos szavazdssal dont, ebben az esetben
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A dontések és hatidrozatok az intézmény iktatott

iratanyagaba kertilnek.

A nevelési értekezlet minden résztvevije szamara kotelezo a titoktartas!

Az 6vodavezetoé és a nevelotestiilet kapcsolattartasi forumai:
o Neveldtestiileti értekezletek — évi 2 alkalom.
e Megbeszélések — alkalomszeriien az Ovodavezetdé és a tagovoda - vezetdk
kezdeményezésére.
e Neveldtestiileti megbeszélések.
e Az O¢vodavezetd a pedagogusokat és a neveldmunkat segitd alkalmazottakat
rendszeresen elektronikus formaban is tajékoztatja az aktualis feladatokrol,

palyazatokrol, stb.

3.6.1.2. A pedagégusok pedagogiai és adminisztrativ feladatai

A pedagodgusok altalanos pedagdgiai és adminisztrativ feladatait a Nemzeti Koznevelési
Torvényben szerepld eldirasok, az 6voda Pedagogiai Programjabol kovetkezd tevékenységek
¢s a Hazirend ide vonatkozo eldirdsai hatdrozzak meg, feladataiknak korét részletesen
szabalyozza munkakori leirasuk, mely feladatokat kotelesek maradéktalanul teljesiteni. (Nkt.

62.§(1) bek. m.) pont)
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3.7.  Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveldémunkat végzo pedagégus, a tobbi dolgozé a
nevelémunkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas kézalkalmazott (konyhai dolgozo).
Részvételi jogukat az évente kétszer, intézményi szinten Osszehivott kozalkalmazotti
értekezleten gyakoroljak. Ezek az alkalmak keretet adnak a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas kiszélesitésére is.

A dolgozok kisebb csoportjaval a vezetdk sziikség szerint tartanak munkamegbeszéléseket.
Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldja mérlegeli.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyet ért.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 {6) alapjan dont. A

testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3.7.1. Az alkalmazotti értekezlet célja és feladata:
e Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése
e Eredmények, hianyossagok feltardsa, megvitatasa
e A ssoron kovetkez6 feladatok megbeszélése
e Munkaszervezési kérdések megbeszélése
e A dolgozodk élet-, ¢s munkakoriilményeinek megbeszélése
o Tajékoztatas aktualis kérdésekrol
e A dolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatasa

e Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa
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A vezet0, vagy a tagintézmény - vezeto hivhatja 0ssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak
IS, ha azt az alkalmazottak 1/3-a kéri. A javaslattevo és az 6vodavezetd is koteles elore kozolni
az értekezlet témajat.
Az alkalmazotti értekezletr6l mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.
Az alkalmazotti értekezlet jegyzOkonyvével kapcsolatos teenddk

e ajegyzOkonyvet az alkalmazotti k6z0sség egy tagja vezeti

o azértekezletet kovetden, hdrom munkanapon beliil el kell késziteni

e az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és egy hitelesitd irja ala

o csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

3.8. A neveldétestiilet szakmai munkakozosségei (IVkt. 71.§)

Az intézményben legalabb 5 pedagdgus a szakmai munka tervezésére, szervezésére ¢&s
ellendrzésére szakmai munkakozosséget hozhat 1étre. A szakmai munkakdzosséget
munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a munkakdzosség

véleményének kikérésével, legfeljebb 5 évre.

3.8.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak6z0sség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
o fejleszti a szakteriilet modszertanat,
o szervezhet pedagogus tovabbképzést,
e tamogatja a gyakornok pedagdgusok munkajat,
o szakmai segitséget nyujt,
o Osszehangolja az egységes intézmeényi kovetelményrendszert,

e részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében.

A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdzoktatasi szakértOként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség dont szakteriiletén
a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl, a tovabbképzési programokrol. Az intézmény
szakmai munkakdzosségeit az éves munkaterv tartalmazza. Az azonos feladatok ellatasara egy
szakmai munkakozosség hozhato 1étre. Kiilon szakmai munkakdzosség miikodhet a
tagintézményekben. Szakmai munkak6zOsség hozhatdé létre miveltségteriiletenként, a
gyermekvédelmi feladatok, a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek képességfejlesztését,

gondozasat szolgalo feladatok segitéséhez is.
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3.9. Sziilok kozossége — élén a Sziiléi Munkakozosség elnoke all (Nkz. 73.§.,
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 119.§)

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkeznek. A
Sziil6i  Munkak6zosség  sajat munkatervének  elfogadasarol,  tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A Sziiloi Munkakozosség:

o tagjai — csoportonként 2-3 sziild, akiket az azonos csoportba jaro gyermekek sziilei
delegalnak.

e a szilok kozosségének legmagasabb szintli dontéshozo szerve. Akkor
hatarozatképes, ha az érdekeltek tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

o celndke kozvetleniil az dvoda vezetdvel, illetve a tagintézmény - vezetdvel tart
kapcsolatot.

o munkajat az 6vodavezetd és a tagdvoda - vezetd segitik.

o képviseli a sziiloket ¢és a gyerekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

o figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét.

o megallapitasairdl tajékoztatja az 6vodavezetdt €s a nevelOtestiiletet. A gyermekek
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda
vezetdjétol.

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Dontési jogkorei:

o megvalasztja sajat tisztségviseldit

o kialakitja sajat miikdési rendjét

e az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.
Véleményezési joga van:

o aHazirend elfogaddsdban

e az SZMSZ elfogaddsaban

e az 6vodai Pedagdgiai Program elfogadasdban

e az éves Munkaterv elfogadasaban
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o a koznevelési intézmény vezetdjének megbizdsa €s a megbizas visszavondsa elott.

3.9.1. Vezet6 kapcsolata a Sziiloi Munkakozosséggel

A Sziil6i Munkak6zosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Sziil6i
Munkakozosség vezetdje juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

A Sziiléi Munkakozosséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontban nevelési
évenként legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és
feladatair6l, valamint meghallgatja a sziiloi szervezet véleményét és javaslatait.

Az egyiittmikodés és a kapcsolattartas sordn az Ovodavezetd feladata, hogy a Sziil6i
Munkakdzosség jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informaciot, a sziikséges dokumentumokat

biztositsa.

3.9.2. A sziilokkel torténo kapcsolattartas formai
e Csaladlatogatas

e Ovodaba lépés elbtt a gyermek és csaladi kornyezetének megismerése érdekében

o sziikség esetén

o esetenként a gyermekvédelmi feleldssel

o Sziiléi értekezletek

o Igény esetén az 6vodavezetd a fenntartd, a neveldtestiilet mindsitett tobbsége, sajat
kezdeményezésre Osszehivhatja az intézményi szintli sziildi értekezletet. (PI.
kiscsoportosok fogadasakor, nagycsoportosok iskola kezdése elott);

o A sziil6i értekezletet a sziilok is dsszehivhatjak abban az esetben, ha azt a sziilok
nagyobb kozosségét képviseld sziiléi kor ezt tamogatja — sziilék nagyobb
kozosségeének a sziilok 1/3-4t, illetve a sziiloket reprezentativ mdédon képviseld sziiloi
szervezetet tekintjiik.

e Az Ovoda Aaltal tervezett értekezletek idépontjat és témdjat a munkatervek
tartalmazzak.

o Az ¢értekezlet napirendjét 3 nappal eldbb a sziilok tudomasara kell hozni
hirdet6tablan, vagy a meghivok segitségével.

e A sziil6i értekezletekrdl mindig jegyzOkonyvet kell késziteni.

Célja és feladata:
o A sziildk pedagdgiai ismereteinek bovitése;

e Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek, programjainak ismertetése;
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o Tajékoztatas a gyermek fejlodésérol;
o Egészségiigyi felvilagosito tevékenység;
e A Sziil6i Munkakozosség vezetdségének megvalasztasa, munkatervének és végzett
munkdjanak ismertetése, értékelése;
o Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.
o Fogado orak
e A gyermek fejlodésérdl, a mérési eredményekrdl tdjékoztatjdk a pedagogusok a
sziil6ket. Evente két alkalommal illetve sziikség esetén, az 6vodapedagdgus napi
kotelezo orajanak letoltése utani idészakra eshet.
o Kozos iinnepek, rendezvények, munkadélutanok
o Egy-egy rendezvényt, linnepet a sziilokkel kozdsen rendeziink (pl. Mihaly nap,
Domotor nap, Osszel vagy tavasszal megrendezett munkadélutanok, Karacsony,
Farsang, Anyak napja, Csaladi nap, stb.)
e A kozos tlnnepeket, rendezvényeket és munkadélutdnokat az dvodai munkaterv

tartalmazza.

3.10. Kozalkalmazotti Tanacs

Vezetdje az intézmény vezetoségének tagja.
A kozalkalmazottak részvételi jogat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanacs,
illetve kozalkalmazotti képviseld gyakorolja.
A kozalkalmazotti tanacs a munkaltatoval egylittesen alkotja meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatot.
A szabalyzat megalkotasanak célja:
o Biztositsa a kozalkalmazottak részvételi jogait,
o Atfogoan rendezze a kozalkalmazotti tanics és a munkaltatd kapcsolatrendszerébe
tartozo legalapvetdbb kérdéseket.
A szabalyzatban rendelkezni kell a kovetkezokrol:
e A szabdlyzat céljarol, hatalyarol, modositasarol,
e A kozalkalmazotti tanacs jogairdl:
e azegylittdontési jogral,
e avéleményezési jogrol,

e ajavaslattételi jogosultsagrol az oktatas és nevelés teriiletén
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o A kozalkalmazotti tandcs €s a munkaltatd kapcsolatrendszerének egyes kérdéseirdl,

e A munkavallalok részvételi jogarol.

3.11. Az intézmény csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Alaptevékenységiinket csoportkeretben végezziik. A felvehetd gyermekek maximalis 1étszama
az Alapito Okiratban meghatarozott.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd ovodapedagdgusok egyiittesen felelnek, a
dajkaval egyiittmikddve végzik a neveld- fejlesztd tevékenységet.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, a beiratkozok szama,
Osszetétele, illetve egyéb koriilmények hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és
a lehetdségek figyelembe vételével valtozhat. Errdl a tagévoda - vezeté dont a nevelOtestiilet

véleményének kikérésével.

A gyermekcsoportok létszamanak alakulasa

Az oOvodai csoport torvényben meghatarozott maximalis 1étszama 25 f6. A csoportok
1étszamanak megallapitasarol, a csoportbeosztisrol a helyi koriilmények és a gyermekek
ellathatosaganak figyelembe vételével a tagdvoda - vezetd dont. A tagdvoda - vezetd dont az
egyes intézményeken beliili csoportdsszevonasokrdl — atmenetileg vagy huzamosabb ideig —

tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.
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IV. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

4. A nevelési év rendje (Nkt. 4.§ 19. pont)

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az oOvodai nevelési év helyi rendjét, programjait az 6voda munkaterve hatdrozza meg
(20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 3.§(1) bek.)
A (2) bekezdés értelmében az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok, idépontjat, felhasznalasat
e az ovodai élethez kapcsolodod tinnepek megiinneplésének idépontjat
e celére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat

o minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést

4.1. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok (20/2012.(VI11.31.) EMMI
rendelet 3.§(5-6. bek.)

Az 6vodéban a nevelés nélkiilli munkanapok szadmat, idopontjat, felhasznaldsanak céljat a
munkaterv tartalmazza. Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili
munkanapot szervez, melynek idépontjardl a sziiléket legalabb 7 nappal korabban tajékoztatja.
Nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda — sziildi igény esetén — ellatja a gyermekek
feliigyeletét. A feliigyelet megszervezése érdekében az oOvoda az igénybevételre irdsos

felmérést végez a sziilok korében értesitésiikkel egy idében (7 nappal korabban).

4.2. Az o6vodai zarvatartas rendje (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
3.8(7) bek.)
Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A zarva tartds idOpontjarol a sziiloket targyév februar 15. napjaig tdjékoztatni kell a helyben

szokasos modon.

29



Vértesalja Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

vertesaljia Gyoda

Az 6vodéak nyari zarva tartasat ugy kell megszervezni, hogy valamelyik tagintézmény — sziil6i
igény esetén - tudja fogadni a masik telepiilésrdl a gyerekeket. Legfeljebb egy hét lehet az
intézmény teljes zarva tartasa. Errdl eldtte az Ovodavezetd egyeztet a tagovoda - vezetovel.

Az iskoldk miikddését érintd 6szi, téli és tavaszi sziinetek az 6voda nevelési év rendjére nem
vonatkoznak. Az 6vodaban a gyermekek feliigyeletét biztositani kell az egész nevelési év

soran.

4.3. Az 6vodai nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik. Eltérd
a munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt
az éaltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

A tagintézmények nyitva tartdsa, munkarendje eltérd, a helyi igényeknek, szokasoknak

megfeleld.

A tagintézmények nyitva tartasa

Tagintézmények | Nyitva tartas | Nyitva tartasi ido6

Vértesalja Ovoda | 7.00 - 17.00 10 6ra

Mesevar Tagovoda | 7-00-17.00 | 10 6ra

A gyermekek 17 oraig torténd hazavitelérdl a sziild koteles  gondoskodni.
Az dvoda teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idében
0ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat. Az sszevonas feltétele, hogy az dsszevont csoport
l1étszama nem haladhatja meg a 25 f6t.

Nyari idoszakban (junius 1-tol-augusztus 31-ig) a csoportok 0sszevontan mitkodnek.

A Vértesalja Ovoda és tagintézménye az igényeknek megfelelden helyben, illetve iigyeletes
kijelolésével biztositjak a gyermekek elhelyezését a sziinet ideje alatt. Az ligyeleti id6szakrol a
sziiloket — hirdetményeken keresztiil — legalabb 7 nappal az ligyeletet megel6zden tajékoztatni
kell. Az ligyeletet a gyermek torvényes képviseldjének az intézmény értesitése alapjan irdsban

kell igényelnie. Az iigyelet alatt feliigyeletet és étkezést biztositunk.
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A gyerekek szakszerii feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartds idGtartama alatt a
tagdvoda-vezetok gondoskodnak.

A szokésos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre a fenntartd adhat engedélyt.

Rendkiviili sziinetrdl a koznevelési tv. 30.§- a és a 22/2013. EMMI rendelet 4.§(2) bekezdése
rendelkezik.

Hitoktatashoz az 6vodavezetd, ill. a tagintézmény - vezetd - az 6vodai tevékenységek zavarasa
nélkiil — biztositja az iddt és a helyet, egyiittmiikodik az egyhdzi jogi személlyel. A hitoktato

alkalmazasa ¢€s ellenOrzése az egyhazi jogi személy feladata.

4.4. A belépés, a benntartozkodas rendje

44.1. Alkalmazottak benntartézkodasa

Az intézményi alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabdlyait a
pedagdgusok jogait és kotelességeit a Kjt. és a koznevelési torvény rogziti.

e Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban foglalt munkavégzésiik idejére és
céljabol, munkarendjiiknek megfelelden tartozkodnak az 6vodaban. A munkarend a
dolgozok szamara jol lathato helyen talalhato.

e A kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval — a
tagdvoda-vezetd allapitja meg, valamint elkésziti, aktualizalja a kozalkalmazottak
munkakori leirdsat, amit az intézményvezetd hagy jova.

e A tagdvoda-vezetd ligyel:

o azegyenletes terhelés megvalositasara
o a helyettesitésekkel kapcsolatos torvényi eldirdsokra, az anyagi téritésrol sz616
szabalyokra.

e A munkarendben foglaltak maradéktalan megtartasa kotelezd az alkalmazottak
szamara.

o Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelden, munkaidé kezdése eldtt
legalabb 5 perccel, munkara alkalmas moddon, apoltan, munkaruhdzatban
megjelenni.

e Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

e A munkabdl val6 rendkiviili tAvolmaradast és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel hét oOraig koteles jelenteni, hogy
helyettesitésérol gondoskodhassanak.

e Az intézményben minden kdzalkalmazottnak be kell tartania az altaldnos munka és

balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az 6voda megbizott
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munkabiztonsagi szakembere tartja.

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyitd és zaro

dajka feladata.

4.4.2. Az ovodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, helyettesitését az dvodavezetd, ill. a tagdvoda -
vezetd allapitja meg.
Az ovodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, a
munkaba allasa el6tt 5 perccel.
Az 6vodapedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.
Munkaidejét és a gyermekek kozott eltoltendd kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1€vo
jogszabalyok alapjan hatarozza meg az intézmény vezetdje. A heti munkaideje 40 Ora,
kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditand6 id6 32 ora.
A kotelezd oran feliili id6t az adminisztraciés munka elvégzése, a tevékenységekre valo
felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa (pl.: csalddlatogatas, fogadoora,
szll6i értekezlet stb.), rendezvényeken vald részvételre forditando, ill. tigyintézésre 6voda
érdekében.
A pedagdgusok munkaidejiikkr6l naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek. Az 6voda
vezetdje hatarozza meg, hogy a munkaidé 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott részében (8
orabol 4 orat) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési intézményben
kell eltolteni. Errdl a pedagdgus szobeli/irasbeli értesitést kap.
A munkaiddnek ebben a részében ellatandé feladatok kiilonosen:

e az dvodai tevékenységekre valo felkésziilés;

o agyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentumok vezetése (Fejlddési Naplo);

o tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

o munkakozosségi feladatok ellatasa;

o az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

o sziil6i értekezletek, fogadoordk megtartasa;

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

o részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

e 6vodai kirdndulasok, dvodai iinnepségek €s rendezvények megszervezése;
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o részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

e nevelés nélkiili munkanapon az O&vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés;

o részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

e Ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés;

e csoportszobak rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa;

e a csoportnaplot, egyéb, a csoport életével kapcsolatos dvodai dokumentéciot a
csoportban kell tartani;

o a Pedagogiai Program altal eldirt intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a
pedagbdgusok jelenléte kotelez, az alkalomhoz 1116 ruhaban megjelenve.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell az &vodavezetdnek,
tagintézmény - vezetdnek, aki megszervezi a helyettesitést. Az 1jboli munkdba allast jelezni
kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A feladatok meghatarozasanak sordn a nevel6testiilet tagjai kozott az aranyos €s egyenletes
feladatelosztas elve érvényesiil.

A 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapjan: Ha az évoda reggel 8.00 ora eldtt
vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mads, kifejezetten nevelési
Jjellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személy (dajka vagy pedagogiai asszisztens) is
ellathatja. A jogszabalyvaltozas értelmében az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt nem sziikséges
az 6vodapedagogus jelenléte. A jogszabdly lehetdséget teremt a human eréforrds problémak

megoldasara.

44.3. A nevelo — oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

e Az o6vodai neveld6 munkdban az 6voda nyugodt légkorének biztositdsdban minden
tertileten fontos segitdje az 6vondnek.

o Az egész intézményt €rintd linnepélyeken a pedagogusokkal egyiitt vesznek részt.

o Feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.

e A munkavéllalok munkaidejiiket a ,,jelenléti iv” dokumentumon kdtelesek napra készen
vezetni €s azt az intézményben a vezetdség szdmara ismert helyen tartani, majd a honap
utolsd napjan a vezetdi irodaban leadni.

e Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval, az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az dvodavezetd, illetve a

tagintézmény - vezetdk hatarozzak meg.
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e A torvényes munkaid6 €s pihend 1d06 figyelembevételével az intézmény vezetdsége tesz
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

e A napi munkaid0 megvaltoztatasa az 6vodavezetd vagy a tagintézmény - vezetd szobeli

utasitasara torténhet.

4.4.4. Konyhai dolgozok

Munkajukat az élelmezésvezetd iranyitasa mellett, a munkakori leirasban foglaltak alapjan
onalléan végzik. Feladatuk a konyha zavartalan miikddésének biztositdsa, a HACCP
eldirasainak figyelembe vételével a munkahely higiéniés kovetelményeinek betartdsa,

betartatasa, a jogszabalyoknak megfeleld mindségi gyermekétkeztetés megvalodsitasa.

4.4.5. Ovodaval jogviszonyban nem allok belépése, benntartézkodasa

e Az O6voda bejaratdit a gyermekek biztonsdga és a vagyonvédelem érdekében a
lehetdségeknek megfelelden, a helyi szokasoknak megfeleléen zarva kell tartani.

e A jogviszonyban nem all6 személy az 6voda folyosojan varakozzon, illetve az épiilet
terliletén kisérettel kozlekedjen.

e A latogatas befejeztével az intézményt mieldbb hagyja el.

o A fenntartdi, szakeértdi, szaktandcsadoi és egy€b hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.

e Az Ovodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatdsit mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

e Az oOvodadban szakmai gyakorlatat tolt6 személyre az alkalmazottakra vonatkozo
szabalyok az irdnyadoak.

o Idegen személy szakmunkat csak az Ovodavezetd, illetve tagintézmény - vezetd
hozzajarulasaval végezhet.

e Az 6voda dolgozoi, tovabba iigynokok, iizletk6tOk vagy mas személyek az 6voda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az Ovoda altal
szervezett vasar alkalmaval, valamint a neveldGtestiilet javaslatara az 6vodavezetd altal
engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetdségek adasaval, pl. konyv).

o Part, politikai céli mozgalom, parthoz kotddd szervezet nem miikodhet, part vagy
parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai tevékenység nem folytathato
az 6vodaban.
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4.5. A kozalkalmazottak munkarendjének szabalyozasa

A koznevelésben torténd alkalmazas feltételeit a Nkz.66.§-a, a nevelési-oktatdsi intézményben
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményeit a
NKkt. 3.sz. melléklete szabalyozza.

A kozalkalmazottak munkarendjérdl, munkavégzésnek és dijazasuk egyes szabalyair6l a

munka térvénykonyve ¢és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény rendelkezik.

4.6. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az 6voda vezetdjének vagy megbizott helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban

az iddszakban, amikor a gyermekek szdmara szervezett foglalkozasok vannak.

46.1. Ovodavezetd

Tartdzkodasi helye: 8073 Csakberény, Hosok tere 43.
Heti munkaideje: 40 6ra
Koételez6 oraszama: 10 6ra
e A vezetd egy miszakban tartozkodik az intézményben altalaban 8.00-16.00-ig, de
végezheti munkajat ettdl eltérd munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés,
igyintézés, vasarlas, az 6voda képviselete stb.). Munkgjat mindig az 6voda
sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld iddben és iddtartamban latja el.
e A vezetd kotelezd oOraszdmanak letoltése a munkarendben meghatarozott

id6épontban

4.6.2. Tagintézmény - vezetd

Heti munkaideje: 40 ora.
Kotelezd oraszdma: 26 6ra
e A tagintézmény - vezetd kotelezd Oraszamanak részleteit a munkarend, munkaidd

beosztas szabalyozza.
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4.7. Az intézmény gyermekeire vonatkozo rendelkezések

A Nkt. 49.§ tartalmazza az 6vodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos rendelkezéseket. Az dvodai
nevelés szakasza a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tart. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
ha minden haroméves és idésebb gyermek felvételi kérelme teljesitheto.

A NKt. 8. § (2) alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 3 1. napjaig a harmadik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban dévodai foglalkozason
vesz részt. A sziild kérelmére a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva annak az évnek az
augusztus 31 — ig napjaig, amelyben a gyermek a négyéves kort betolti, kiilonds méltanylast
érdemld esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell
meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védono rendelhetd ki.

A sziilé gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd gyermekek
fogadésa a nevelési évben folyamatosan torténik.

A felvételrdl, atvételrdl a torvényi szabalyzoknak megfeleléen a tagévoda-vezetd dont, az
o6vodavezetd felé torténd tajékoztatasi kotelezettségének betartdsaval. Tuljelentkezés esetén a
dontéshez bizottsag felallitasa szlikséges. Az 6voda a felvételi dontést irasban kozli a sziilovel,
elutasitds esetén hatarozati formaban.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek (sajatos nevelési igényli gyermek, beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, kiemelten tehetséges gyermek) ellatasat a

Nkt. szabalyozza. Ellatasuk a Pedagogia Szakszolgalat szakértdi véleménye alapjan torténik.
4.7.1. A gyermekek napkozbeni ellatasa

A gyermeket els@sorban abba az intézménybe kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illet6leg ahol sziil¢je dolgozik.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye,
tartdzkodasi helye a korzetben van. Az 6voda — ha a gyermek betdltdtte a harmadik életévét —
nem tagadhatja meg a felvételét, kiilondsen a hatranyos helyzetli gyermekeket, tovabba annak
a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkozbeni ellatdsanak igénybevételére, illetve

akinek a felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.
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4.7.2. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A gyermek felvétele utan koteles rendszeresen 6vodaba jarni.
Ha a gyermek tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a sziil6 el6zetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba;
b) a gyermek beteg volt, és a hianyzasat orvos igazolja;
C) a gyermek egyéb alapos indok miatt nem tudott kitelezettségének eleget tenni.
Igazolas hianyaban a mulasztas igazolatlannak szamit. A kotelez6 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek tiz napot meghaladé igazolatlan mulasztasat — tovabbi intézkedés céljabol —
jelenteni kell a jegyzo felé. A hidnyzas igazoldsanak tovabbi szabdlyait a Hazirend hatdrozza

meg.

4.7.3. A gyermekek fogadasa, a gyermekek benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntartdé hatdrozza meg, a helyi igények figyelembe
vételével.

Az 6vodaban a napirendet Ugy alakitjuk, hogy a sziil6k — a Hazirendben szabalyozottak szerint
— gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

A zéraskor el nem vitt gyermek hozzatartozojat az 6vond értesiti, a gyermek feliigyeletét a sziilo
megérkezéséig az dvodaban biztositja.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodapedagogusnak,
aki ettdl kezdve atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda helyiségeit a gyermek csak pedagogus, pedagogiai munkat segitd, esetenként
szakszolgalati szakember kozremiikddésével haszndlhatja. A kizarolagosan felndttek altal
hasznalt helyiségekben, konyha, felnétt mosdo, felnétt 61t6z6 gyermek nem tartozkodhat.

o A gyerekek fogaddsa altalaban a nyitastol kezdve 9 oraig torténik. 7 oratol
ovodapedagdgus tartozkodik a csoportban.

e Az oOvoda a képességfejlesztd, tapasztalatszerzé tevékenységeket ¢és
kezdeményezéseket elsdsorban 8=-tdl 12« 6rdig szervezi. A gyerekek 3 éves kortol
ezen 1d9 alatt kotelesek az 6vodaban tartézkodni.

e A gyermekek 6vodéban torténd tartozkodasuk alatt a csoportok napirendjének

megfelelden vesznek rész az dvodai nevelésben.
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4.8. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité Okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagbgiai Program

Hazirend

4.8.1. Alapito Okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba

vételét, jogszerli miikodését. (Nkt. 21.§ (3) bek.)

4.8.2. Pedagdgiai Program

A neveld és oktato munka az 6vodaban a Pedagogiai Program szerint folyik. A Pedagogiai

Programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. (Nkt. 26.5 (1) bek.)
Az 6voda Pedagogiai Programja meghatarozza (20/2012.(V111.31.) EMMI rendelez 6.5(2)

bek.)

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a szild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevé dvoda esetén a nemzetiség kultarajanak és
nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

4.8.3. Eves munkaterv

Az oOvodai munkaterv hatarozza meg az Ovodai nevelési év helyi rendjét. A hatalyos

jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével
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tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, a feleldsok és a hatdridok megjeldlésével.
Az éves munkaterv elkészitéséhez az 6vodavezetd kikéri a fenntartd és az o6vodai sziil6i
szervezet véleményét. (20/2012.(VIIIL.31.) EMMI rendelet 3.$(1) bek.) Az 6voda nevelGtestiilete
véleményezés, megvitatds, kiegészitést kovetden a nevelési évet nyitd neveldtestiileti

értekezleten fogadja el.

Az éves munkaterv kotelezo tartalmi elemei (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§(2) bek.)
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa
e aszilinetek idGtartama
e az ovodai élethez kapcsolddo linnepek megiinneplésének idopontja
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontja
e az 6vodai nyilt napok tervezett idépontja

o minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdés

4.8.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit. Meghatarozza az intézményi
miikodés belso rendjét, az intézmény belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

jogszerl és zavartalan miikodés biztositasa érdekében.

4.9. Az 6voda miikodéséhez kapcsolodo egyéb szabalyzatok
4.9.1. Hazirend (Nkt. 25.§, 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 5.§)

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.
A Hazirend kotelezo tartalmi elemei

o A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasa

e Az dvodai életrenddel kapcsolatos rendelkezések

o A gyermekek egészséges életmddjara vonatkozd szabalyok

e A gyermek tdvolmaradasdnak igazolasara vonatkozo eldirasok

e Az O6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hazirendben

meghatarozottak szerint — gyermekiiket az O6vodai tevékenység zavardsa nélkiil

behozhassak és hazavihessék
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o A téritési dij visszafizetésére és befizetésére vonatkoz6 rendelkezések

e A gyermekek jutalmazasanak elvei €s formai

e A szocidlis tamogatas megallapitdsanak elvei

o A fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

e Az 6vodaba bevitt dolgok bejelentésének, elhelyezésének, megtiltasanak szabalyai.
A Hazirend elkészitéséért — a sziildi szervezet véleményének beszerzését kovetden — az
intézményvezetd felelds. A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el. A Hézirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, miikkddtetdre tobbletkoltség

harul, a fenntarto, miikddtetd egyetértése sziikséges.
4.9.2. Tovabbképzési Program

A program tartalmazza

e A pedagbdgusok tovabbképzésének elvét, szempontjait

e A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait

e A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo6 szabalyokat, rangsoroldsi szempontokat
Az intézményvezetd nevelési évenként a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el a
beiskolazési tervet.

Az intézmény tovabbképzési programjat a fenntart6 hagyja jova. (Nkt. 83.§ (2) bek. g.)

4.10. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézmény jogszeri miikodésének, a belsd
szabalyzok altal meghatdrozott munkarendjének, a pedagodgiai munka hatékonysaganak
ellendrzeése.
A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:
o biztositsa a vezetdknek a megfeleld mennyiségii, és mindségli informdaciot, segitse a
vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,
o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,
o megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
o tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossdgokat, mulasztasokat,
e Dbiztositsa az intézmény pedagodgiai, gazdasagi, pénziigyi €és munkaiigyi eldirdsok
szerinti mikodését,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
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A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje
felelos. Az ellendrzés éves litemezését az 6voda munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. Ellendrzést végez az oOvoda egészét illetden az Ovodavezetd, sajat
hataskorében a tagintézmény - vezeto.
A belsé ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:
o segitse el a pedagogiai munka hatékonysaganak novelését
« az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban és a helyi pedagogiai programban
megfogalmazottakhoz igazodva mérje €s értékelje az eredményeket, teljesitményeket,
0sztondzze, tamogassa a tervszerli pedagodgiai munkat, az innovativ moddszerek
megtalalasat
o az esetleges hibak feltardsa a helyes gyakorlat megteremtését szolgalja.
Formai lehetnek:
e szobeli beszamoltatas
o irasbeli beszamoltatas
o foglalkozéslatogatas
e intézménylatogatas

e dokumentumelemzés

410.1. A pedagégiai munka ellenérzési teriiletei

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedo ellenérzési feladatok

o apedagbgiai program feladatainak végrehajtasa,

a munkatervi feladatok hataridés megvalositésa,

e anevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kdvetelményekhez,

o apedagdgusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgalata,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

o a gyermekek képességeinek felmérése, értekelése,

o a torzskonyvek, csoport -, mulasztasi -, €s fejlesztési naplok folyamatos, szabalyszerti
vezetésének ellendrzése,

o athlordk, helyettesitések pontos megallapitasa,

e a szakmai felszerelések, foglalkoztatd termek berendezéseinek szabalyszerli
hasznalata,

o a gyermekek egészség- €s balesetvédelmi oktatésa,

o afenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa
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4.10.2. Az intézményvezeto ellendrzo tevékenysége

Az egyszemélyes felelés vezetd a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az 0sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, €s a teljes intézményi miikodésre. Az
intézményvezetd ellendrzési feladatai:

o Dbiztositja az ellenOrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

o hatariddket ad az éves ellendrzési litemterv és az ellendrzési programok Osszeallitasara,

o megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikodését,

e megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

o elrendeli az ellenorzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
4.10.3. Belso onértékelési rendszer

Teljesitményértékelés
Az 6vodéban dolgoz6 nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkajanak értékelése a

teljesitményértékelési szabalyzat szerint torténik.

Intézményi onértékelés
Az intézmény az intézményi onértékelési programja alapjan rendszeresen az intézmény,

pedagdgusok, vezetdk korében onértékelést végez.

4.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata

411.1. Az intézmény épiiletét cimtablival, nemzeti lobogoval kell ellatni.

e A 2000. évi XXXVIIIL tv. médositott 1995. évi LXXVIII tv. valamint a végrehajtasa
targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba 1épett 132/2000. (VII.14.) korményrendelet
értelmében: ,, A nemzeti lobogdt allanddan kitlizve kell tartani.” A kormanyrendelet
a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara a
megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabélyait.

o A zaszl6 kitlizése a dajka feladata.

e A z4szl6 éllagadnak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartdsaért mindegyik évodaban
a kijelolt dajka felel.

Az 6voda épiiletét és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelések

e az 6voda tulajdonanak védelméért, allapotanak megdrzéséért;
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e az 6voda rendjének ¢€s tisztasaganak megdrzéséért;

o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

e atliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

e az 6vodai SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az Gvodabol kivinni
nem lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott, ill. a nem hasznalt helyiségeket zarni kell. A mar
nem hasznalt helyiségek bezarasa a foglalkozast megtarté pedagogus, illetve a dajka feladata.
Az 6vodas gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezéseit, csak felnott felligyelete mellet
hasznalhatjdk. A sziilok gyermekeikkel az oltozében tartozkodhatnak. Gyermekiiket az
o6vodapedagogusnak atadjak, ill. 6vodapedagdgus tudtaval vihetik el. A sziilokre vonatkozo
intézményi szabalyozasokat az 6voda Hazirendje tartalmazza.
Az Ovoda épiiletének nevelési idon kiviili haszndlatara a gyermekek érdekeinek és a sziilok
igényeinek megfelelden irasbeli megallapodas alapjan keriilhet sor az 6vodavezetd/tagévoda -
vezeto ¢és a fenntartd engedélye alapjan.
Zaraskor az intézményt utoljara elhagyd személy eleget tesz a tlizvédelmi €és vagyonvédelmi

feladatoknak.
4.12. Intézményi 6vo -, védo eldirasok

Az 6voda minden gyermeke szamdara lehetdvé teszi a biztonsagos koriilmények kozott €s
egészséges kornyezetben torténd gondozést, nevelést, a jatékidd, pihendidd, szabad mozgas,
étkezési lehetdség beiktatasaval, életkoranak és fejlettségének megfeleld alakitasaval.
Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézményben a baleset-megeldzés szem elott tartdsaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdja minden év elején tliz- €s balesetvédelmi oktatasban részesiil,
melyet az intézmény tliz - és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil. Minden

dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a tiiz - és balesetvédelmi eldirdsokat.
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Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében dohanyozni €s szeszes italt fogyasztani tilos.

4.13. Bombariad6 és rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§(1)bek. n. pontja
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
Rendkiviili esemény: minden olyan esemény, amely elére nem lathato, amely a szokésos
nevelémunka €s az 6voda, valamint az étkeztetés ellatasat akadalyozza, illetve a gyermekek és
a dolgozok biztonsagat, egészségét, az épliletet és felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

o természeti katasztrofa / pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb. /

o tlz

e robbanas, vagy robbantéassal vald fenyegetés

o ¢let elleni fenyegetettség

o rablas, betdrés esetén
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az dvoda vezetdjével, ill. az intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:

e az O6vodavezetd

e tagdvoda - vezetd

o avezetd tavollétében a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagogus
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

o a fenntartot

o tliz esetén a tlizoltdsagot

o robbantéssal torténd fenyegetés és egyeb fenyegetés esetén a rendérseéget

o személyi sériilés esetén a mentdket
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleléen a rendvédelmi, katasztrofavédelmi
szerveket, ha ezt az 6vodavezetdje/ intézkedésre jogosult személy sziikségesnek tartja.
Teendok rendkiviili esemény esetén

e A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd, vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket értesiteni, riasztani kell.
A veszélyeztetett épiiletet a ,, Tlizriadd terv’— ben taldlhaté ,Kiiiritési terv”’ szerint

hagyjak el a benntart6zkodok.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valdo kivezetéséért az
o6vodapedagdgusok a feleldsek. Az 6vodavezetd/ tagdvoda - vezetd altal kijelolt dolgozo
gondoskodik az éplilet aramtalanitosarol és a gazcsap elzarasarol, majd a menekiilési
utvonalnak megfelelden elhagyja az épiiletet.

A gyermekeket az 6vodapedagogusoknak az épiilet elhagyasa elott meg kell szamolnia
és a kijelolt helyre kell kimenekiteni az épiiletbdl. A varakozasi helyre megérkezve a
gyermekeket Gjra meg kell szamolnia.

Az 6vodavezetonek/tagovoda - vezetdnek a kiiiritéssel egyidejliileg gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa

rendvédelmi, katasztrofavédelmi szervek azonnali értesitése, fogadasa, tajékoztatasa / a
rendkiviili eseményrdl, az épiilet jellemzdirdl és helyszinrajzardl, az épiiletben talalhato
vesz€lyes anyagokrdl, a kozmiivezetékek helyérél, az épiiletben tartézkodok
1étszamardl €s korarol, az épiilet kitiritésérol /

kézmiivezetékek elzarasa

elsOsegélynyujtas megszervezése

A rendvédelmi, ill. a katasztrofavédelmi szervek helyszinre érkezése utdn az illetékes
szerv vezetdjének utasitasait kell betartani minden dolgozoénak.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” tartalmazza.
A menekiilési utvonalat a csoportszobakban és a konyhdn is jol lathatd helyen kell

kihelyezni.

4.14. Gyermek balesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek feliigyeletét ellatdo 6vodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivni, a
sziil6t értesiteni kell,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének.

E feladatok elldtasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi dvodapedagdgusnak is

részt kell vennie.
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A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
Az intézményben bekodvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzoékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkdnyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat
az intézményében meg kell rizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartjdnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely

o a serilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott

kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

o a gyermek orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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o a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulésat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

A fenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallito kormanyhivatal részére.
A kormanyhivatal a fenntart6tol, a Kozpont az intézménytol érkezett, nem elektronikus titon
kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig megkiildi az
oktatasért felelds minisztérium részére.
Biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet képviseldje részt vehessen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

4.15. Az ovoda kiilso kapcsolatrendszere

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazés érdekében és egyéb iligyekben rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel, napi munkakapcsolat koti egymashoz a székhely és

tagovodakat.

o EGESZSEGUGYI SZOLGALTATO
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo6 feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a
sziilok tajékoztatasarol.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

e PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskoldzas segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formadja: vizsgéalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
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PEDAGOGIATI OKTATASI KOZPONT

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanacsadoi
hospitalas.

Gyakorisag: clozetes igényfelmérés és sziikség szerinti egyeztetéssel, illetve a

meghirdetett alkalmakkal.

GYERMEKJOLETI SZOLGALAT, CSALADSEGITO SZOLGALAT, GYAMUGYI HIVATAL

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, gyermekvédelmi felelds

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és

megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat  formdja, lehetséges mdodja: esetmegbeszélésen, eldadéasokon,

rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyeztetd okokat

pedagbgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,

amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak

intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdozvetlen megkeresést.

Gyakorisdag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza.

ALTALANOS ISKOLA

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd, 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod
részvétel, szakmai miihelyben valo részvétel, utan kovetéses kérddiv az elsd osztalyos

pedagodgusok felé
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Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas elott és az elsd

félévet kovetOen.

o FENNTARTO
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, tagintézmény - vezetd
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak val6é megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas formdja: vezetdi értekezletek, rendezvények, linnepségeken valo

intézményi képviselet, munkamegbeszelések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

o EGYHAZAK
A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ
hit- és vallasoktatason vehessenek részt. (Nkt. 3.§ (3) bek.) Az Ovodaban, a sziillok
igénye szerint az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és vallasoktatast szervezhet. Ennek
idépontjat az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve
kell szervezni. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és targyi
feltételeket.
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, tagintézmény - vezetd
Kapcsolattartdas formdi: megbeszélések, kolcsonds tdjékoztatas

e EGYUTTMUKODES A PEDAGOGIAI - SZAKMAI ELLENORZES TERULETEN
A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a Kormanyhivatal operativ kozremiikodésével
végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢és
pedagdgusai  egyiittmikodnek az ellenérzést végzd tanfeliigyelokkel. Az
egylttmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkéjanak ellendrzését ¢€s
értekelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény

ellenOrzését és értékelését.

Az intézményt szakmai szervezetekben a neveldtestiilet barmely tagja képviselheti.

4.16. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti k6zosség minden tagjanak feladata, kotelessége.
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Az linnepek, megemlékezések rendje évenkénti ismétlodo jelleggel, a korabbi hagyomanyokra
¢épitve kerlil meghatarozasra. A konkrét idépontokat, és feleldsoket, a rendezvénnyel érintettek
korét az éves munkaterv rendezvényterve tartalmazza.
Intézményiink hagyomanyos rendezvényei:
o Nemzeti linnepekrdl megemlékezés
o Ovodai iinnepek, iinnepélyek: Mikulas, Advent, Karacsony, Farsang, Gyermeknap,
Anyak napja, Evzaro
e A jeles napok, néphagyomanyOrzés, a népi kultGra apolasa- tagintézményenként
valtozo.
Az 6vodai rendezvények a kdzosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a
gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Szervezeti keretek:
e csoport szinten
e tagintézményi szinten
e tobb tagintézményt érintéen
e ¢sintézményi szinten megrendezett programok.
A megoldas modjait, eszkozeit a tagintézmények neveldtestiilete, a csoport 6vodapedagdgusai

hatdrozzak meg, a gyermekek ¢életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.

Ovodai iinnepek, jeles napok
e Mihdly nap

e Népmese napja

o Allatok vilagnapja
e DOmOotor nap

e Mikulasvaras

o Karacsony

e Farsang

e Miarcius 15-e

o Husvét

e A Vizvilagnapja

e A Fdld napja

e Anyak napja

e Madarak, fak napja

e Gyermeknap
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Evzard, nagycsoportosok bucsuzasa

Erdei 6voda

A fent felsorolt tinnepeken kiviili a nevelémunkaval 6sszefliggd tovabbi tinnepeket, jeles

napokat a pedagdgiai program tartalmazza.

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai nyitott napok
hospitalasok
karacsonyi linnep

pedagdgusnap

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

e Ccsoporton beliili késziilodés és megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol

e népi hagyomanyok dapolasa, jeles napokhoz tartozd szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatasa, gyakorlasa

o tapasztalatszerzd sétak, kirdnduldsok és egyéb latogatisok szervezése (muzeum,
konyvtar, babszinhaz)

e Dbab, mese, zenés eldadasok szervezése

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez, jeles naphoz ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program iddpontja elott legalabb 2 héttel.
Megvaldsulasi terv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds —
hataridé megjeldlésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz0lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz il16 61tozkodés.

A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet javaslata alapjan — az 6vodavezetd, ill. a

tagintézmény - vezetd dont.

A mindennapi életbe beépiild hagyomanyaink:

o agyermekeink életéhez kapcsolodo iinnepeink, hagyomanyaink, programjaink
e magyar néphagyomanyokhoz kapcsol6do tinnepek
e atermészettel szorosan 0sszefiiggd linnepek

e nemzeti iinnepeink.
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4.17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A Nkt. 25.§ (5) bek. éltal eldirt egészségiigyi ellatasban minden gyermeknek részestilnie kell,
ezt részletesen az 6voda éves munkaterve €s hazirendje is tartalmazza.
Evente egy alkalommal komplex orvosi, védéndi sziirésre keriil sor vagy az 6vodaban, vagy a
védonoi szolgalatnal.
Az 6vodaba jardo gyermekek egészségiigyi gondozasat a fenntartéval kotott megallapodas
alapjan az 6voda orvosa €s védondje latja el.
Az 6vodavezeto feladatai

o Biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletrol.

o Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatanak elokészitésérol.
Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irasban kell
nyilatkoznia.
Ha egy gyermek, betegségre gyanus, vagy beteg, a kdvetkezé modon kell eljarni:

o betegségre gyanus, lazas gyermeket nem lehet az 6vodaba bevenni,

e az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell latni és a sziil6t értesiteni

kell;

o sziikség esetén azonnal orvost, stilyosabb esetben ment6t kell hivni.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az o6vodat, teljes gyodgyulasig nem
latogathatja.
Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek a kozosségbe.
Az ovoda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
/tovabbiakban ANTSZ/ ltal meghatéarozott szabalyokat szigortian be kell tartani /fertétlenités,

takaritas, mosogatas stb./.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkaba 1épés eldtt valamennyi dolgoz6 koteles foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton részt
venni az intézmény foglalkozéas-egészségligyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak

szerint.
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4.18. Gyermekvédelem

Az intézményben gyermekvédelmi felelos latja el a gyermekvédelemmel Osszefliggd
feladatokat, ugyanakkor minden 6vodapedagogus része a gyermekvédelmi jelzérendszernek.
A gyermekvédelmi felelés feladatai
o Koordinalja a pedagdgusok prevencids munkajat.
o Tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat.
o Segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét.
o Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo intézményekkel.
o A sziil6ket nevelési év elején tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelos személyérol,
valamint arr6l, hogy hol, milyen iddpontban kereshetd fel.
A gyermekvédelmi feladatot ellatd személy nevét, és a gyermekvédelemmel kiemelten
foglakoz6 intézmények cimét, telefonszamat a Hazirend is tartalmazza.

A gyermekvédelmi munka soran minden informéciot bizalmasan kell kezelni.

4.19. A dohanyzasrol sz6l6 rendelkezés

A nemdohéanyzok védelmérdl sz616 1999.évi XLIIL. torvény 2. (2) bekezdése kimondja, hogy az
6vodaban nem jeldlhetd ki dohanyzo hely.

Az intézmény egész teriiletén €s a bejaratoktol szamitott 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

4.20. Az intézmény miikodésének egyéb fo szabalyai

4.20.1.  Azintézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

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

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil esd feladatra,

hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

53



Vértesalja Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

vertesaljia Gyoda

4.20.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzés teljesitése az ovodavezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo

szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel, sziilovel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak ¢€s eldirdsoknak, az 6vodavezetd
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagara kertilése érdekeit, az ott dolgozok érdekeit

sértené.

Intézményi hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

A dolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok
A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
A csalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok

Az 6voda belsd életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindésiil. Az intézmény valamennyi

dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

4.20.3. A munkdba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatdo koteles a vidékrdl jard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo

rendelkezések értelmében megtériteni (86%). A jogosultsagot évente kell feliilvizsgalni. Ha a

dolgozoénak alkalmazédsa utdn a munkédba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az

o6vodavezetd részére azonnal be kell jelentenie.
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4.21. Egyéb szabalyok

4.21.1.Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének,

kezelésének rendje (NKkt. 87.§, 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§) (1) bek.)

Az 6vodaban hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralapuak és elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyok.
A papiralaptt okiratokat az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden kell kezelni. Az
elektronikus uton eldallitott dokumentumok egy nyomtatott példanyat leiktatva, papiralapon az
o6vodavezetd aldirasaval és az 6voda korpecsétjével ellatva, hitelesitve az 6voda irattdraban az
ovodatitkar koteles elhelyezni.
A tovabbi lapszamokat nevének kezddbetiijének szignodjaval latja el az dvodavezetd. Téarolasa
az Iratkezelési Szabalyzatban leirtaknak megfelelden torténik.
Az elektronikus tton torténd adatszolgaltatds (KIR, KIRA) tartalma mentés utdn keriil
kinyomtatasra, hitelesitésre, tarolasa az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden torténik.
Az elektronikus okiratnak mindsiild, a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok:

e Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa

e Az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések

e A tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e Az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Ovodéankban elektronikusan eléallitott dokumentum:
e (Csoportnaplo
o Felvételi és mulasztasi naplo
o Egyéni fejlddési naplod
Az elektronikus tton eléallitott 6vodai dokumentumok feddlapja tartalmazza az oldalszamokat,

az Osszes oldalszamot, az 6vodavezetd/tagintézmény vezetd hitelesitését (pecsét, aldiras).

4.21.2. Telefonhasznalat
e Az intézményben lévd telefont magancélra nem lehet hasznélni.
e Nem szabad telefonalni a csoportban, udvaron, amikor a gyerekek kozott tartozkodik a
dolgozd. Munkaid6é alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkil, a

legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
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e A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében néma

allapotban tarthatja maganal.

4.21.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az

ovodavezetd engedélyével torténhet.

4.21.4. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrdlagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az ovodavezet6t e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériikk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar

Osszegének meghatarozasanal az Mt. 172-173. §- a az irdnyado.

4.21.5. Fegyelmi feleldsségre vonas
A kozalkalmazottakkal szemben felelosségre vonast kell alkalmazni a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §- a értelmében.
A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele
o A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes
megszegese:
e Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
o Nem munkara képes allapotban jelenik meg;
e Megszegi a munkéjara vonatkozé szabalyokat, utasitasokat;
o Nem miikddik egyiitt munkatérsaival, s6t akadalyozza a munkat;

o Indokolatlanul tagadja a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;
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o Illetéktelenekkel k6zol olyan informaciokat, amelyek munkdja soran tudomasara
jutottak;
e Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.
Kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségszegés lehet, pl.: a munkakori leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato utasitdsainak megtagadasa, rendszeres késés a
munkahelyrol stb.
A vétkesség formaja lehet:

e Szandékos (amikor a kozalkalmazott eldére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan Kkifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;

e Gondatlansagbol eredd (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddsdban, vagy azért nem latta
eléore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatdo figyelmet,
kortltekintést).

o A felelosségre vonas mértéke az elkovetett mulasztis nagysagatdl és az addigi

munkavégzés mindségétol is fiigg.

4.21.6. A panaszkezelés rendje

Az 6voda munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utdbbi esetben jegyzOkonyvet kell az
ovoda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal €é16 nagykort felndttnek
kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort gyermeke €1 a panasz lehetdségével.

A panasz kivizsgadladsat az ovoda vezetOje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva
megbizojanak.

A panaszt tevé 30 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvanyara sz616 panaszara.

Neév nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal

ki.
4.21.7. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Tilos minden olyan reklamtevékenység, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a

kozbiztonsagot veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.
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Az intézmény teriiletén elhelyezett informacios tabladkra az aldbbi tajékoztaté anyagok
helyezhetdk el:

o iskoldk szérdanyagai, aktualis programjai

o keriileti kulturalis intézmények programjai

e 3z 6vodas korosztalyt célzo egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos

tevékenységek szorolapjai

o kulturdlis és egyéb rendezvények, programok szérolapjai

Minden reklam, és informacids anyag kizarolag a vezetdség engedélyével helyezheto el az

informacids tablakon, és az 6voda kozvetlen kdrnyezetében.

4.21.8. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (sziild, valamint az évoda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum - Alapito Okirat, Pedagogiai
Program, Hézirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhat6 az 6vodékban, az irodaban.

A Hazirend egy példanyat a sziiléknek az 6vodaba torténd beiratkozaskor atadjuk (vagy
elektronikus 1ton), valamint a Hazirend legfontosabb szabdlyait tartalmazdé kivonatot
nyomtatott formaban is kézhez kapjak, illetve a folyoson kifiiggesztve megtalalhato.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az

ovodavezet6tol eldzetesen egyeztetett idopontban.
Intézményi kozzétételi lista

(Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan, amennyiben van.)
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

o afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot;

e abeiratkozasra meghatarozott idot, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat;

o afenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval 6sszefliggo értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢€s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolédsat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait;

e a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a

nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait;
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e a pedagbgiai-szakmai ellenOrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo6 jogszabalyok megtartasaval;

e aSzervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot;

o az ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szdmat, az

egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

4.21.9. Kereset- kiegészités odaitélése és cim adomanyozasa

A pedagogus ¢letpalya modell bevezetését kovetden az adhato potlékokat €s annak mértékét,
igy az illetménypotlékokat és a kereset-kiegészités részletes szabalyait - mint egyéb életpalya

elemeket — kiilon kormanyrendelet hatarozza meg a pedagdgusok részére.

Fenntartoi kereset kiegészités

Tartdsan magas szinvonalu munkavégzésért, &tmeneti tobbletfeladatok teljesitéséért a dolgozéd
kereset kiegészitésben részesiilhet. A kereset kiegészités feltételeit a munkaltato allapitja meg,
amennyiben a fenntart6 biztositja fedezetét a mindenkori éves koltségvetésben.

A kereset-kiegészités megallapithato - az 6voda barmely alkalmazottja részére - egy
alkalomra, illetéleg meghatarozott iddre.

A meghatarozott idére sz616 kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni.

Cim adomanyozasa

Tartésan magas szinvonalll munkavégzés, vagy kiemelkedé munkateljesitmény esetén a
munkaltato a kézalkalmazottnak munkatarsi, illetve fomunkatérsi cimet adomanyozhat.
A cimmel potlék adhatd, amelyet a cim visszavonasaig, illetve a fenntart6 altal biztositott
ideig kaphat meg.
A potlék mértéke:

o afoémunkatarsi cim esetén a potlékalap 75%-a,

e munkatarsi cim esetén a potlékalap 25%-a.
Visszavonasra abban az esetben kertil sor, ha a kdzalkalmazott a munkafegyelem ¢s munkakori

leirasban foglaltak barmely pontja ellen vét.

59



Vértesalja Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

vertesaljia Gyoda

V. Zaro rendelkezések

5. Az SZMSZ hatalyba lépése

A modositott SZMSZ 2021. oktéber 8 - an a neveldtestiilet elfogadasaval 1€p hatdlyba, és
visszavondsig érvényes. A modositdst a legitimizacid igénye és az intézményvezetd
személyének megvaltozasa tette sziikségessé. A feliilvizsgalt és modositott szervezeti €s

mukodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az addig érvényes SZMSZ.

5.1. Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

« a fenntartd
e az O6vodavezetd
e anevelOtestiilet

e asziloi szervezet

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok
eldirasait az intézmény vezetdje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is

modosithatja.

5.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, az 6vodaszEk, a sziil 61
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Csakberény, 2021. oktdber 8. P.H. Réacz Adrienn

Ovodavezeto
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5.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil6i szervezet megismerte, véleményezési jogat

gyakorolta.

Csakberény, 2021. oktober 4.

SZMK elnok SZMK elnok
Csakberény Csokako

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 202 1. oktober 8 - &n tartott

értekezletén elfogadta.

Hitelesitd neveldtestiileti tag
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VI.

[y

N

MELLEKLETEK

SZMSZ 1. sz melléklete
Adatkezelési szabalyzat

. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXII. Torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 térvény

végrehajtasarol

335/2005. (XIL. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

. Alapvet6 fogalmak a Szabalyzat értelmezéséhez

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzdé ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat, tovabba az egészségi
allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biniigyi
személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy forméaban rogzitett
informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hatéskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai

tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
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adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

o kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové

tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

3. Az Adatkezelési Szabalyzat célja
o Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.
4, A koznevelési intézmény koteles
e ajogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
e akodznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni (KIR),
o valamint az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program keretében el6irt adatokat

szolgéltatni.

5. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
5.1. Az adatok kezeléséért felel6sséggel tartozik

e az intézmény vezetdje,

o aszemélyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiik6dd kozalkalmazott,

o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért. A vezetd felelés azért, hogy az
illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa

soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

5.2. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok
A torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz
kotottség megtartasaval:

¢ a fenntartonak,

e abirdsagnak,

o renddrségnek,

o ligyészségnek,
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a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a

juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari

jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl a kdznevelési

torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok

részére tovabbithato.

5.3. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

5.3.1. A koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok

név, anyja neve, leanykori neve

szliletési hely és 1do,

oktatasi azonosito szam,

pedagbdgusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsdoktatasi intézmény neve,
diploma szama, végzettség, szakképzettség, pedagogus - szakvizsga, nyelvismeret
munkakor megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, OM-azonositoja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetOl beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

munkaidejének mértéke,

tartds tavollétének idotartama.

5.3.2. A torvény altal eléirt kotelezoen kezelendd adatokon Kkiviil egyéb — az illetmények

atutalasa céljabol, valamint az adoézassal és jaruléklevonassal, egészségiigyi feliigyelet

szabalyainak betartasaval osszefiiggé — feladatokkal kapcsolatosan

bankszdmlaszdma
nyugdijpénztari tagsaga
TAJ szdma, egészségiigyi torzskonyve
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lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama, email cime

csaladi allapota

gyermekekre, eltartottakra vonatkozé adatok

a korabbi munkahelye, annak jogviszonya, megsziinése,

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete, a foglalkoztatd szerv adatai
allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a munkavégzésre iranyuld egyéb a jogviszonnyal 6sszefliggd adatok

6. A gyermekekre vonatkozo6 adatkezelés

6.1.A gyermekek adatainak kezelésére jogosultak kore:

6vodavezetd
gazdalkodasi eléado

munkavédelmi felelds

6.2.A gyermekek adatai tovabbithatok

fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek;
a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
csoporton beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak,
ovodavaltas esetén az 1j Ovodaknak, a szakmai ellendrzés végzdjének;

a gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
iskolahoz torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett iskoldhoz €s vissza,

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabol;

a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol;

kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.
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6.3.A gyermekek nyilvantartott adatainak kore tartalmazza:
e agyermek nevét,
o sziiletési helyét idejét,
e nemeét,
o allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
o lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét,
o tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
o sziildje, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,
e Ovodai jogviszonydnak keletkezésével, sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos
adatokat
e Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatokat — mint példaul a gyermek fejlddésére
vonatkoz6 megfigyelések készitése
o hianyzéséaval, mulasztasaval kapcsolatos adatokat
e Gvodai fejlodésével kapcsolatos adatokat
e akiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozo6 adatokat
o agyermekbalesetekre vonatkozé adatokat
o akoznevelési alapfeladat megnevezését, amelyre a jogviszony iranyul,
e agyermek oktatdsi azonositd szamat,
7. Az adatkezelés
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat
« elektronikus adat
» ateleplilés weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti. (KIR)
7.1.Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
7.1.1. Személyi iratok
o akozalkalmazott személyi anyaga

o akozalkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat
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o akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl.: illetményszamfejtés)

o akodzalkalmazott bankszamldjanak szama

o akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy dnként atadott adatokat tartalmazé

iratok

7.1.2. Az iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:

o akodzokirat vagy a kdzalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

o amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés
7.1.3. A személyi iratokba valo6 betekintésre jogosult:

e intézményvezeto és tagovoda - vezeto,

o az adatkezelés végrehajtdja — gazdasagi eldadd, dvodatitkar

e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, revizor)

o sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.
7.1.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

o akoltségvetési szerv vezetdje

e tagovoda - vezetd

e Ovodatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvadnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés) kell tennie.
7.1.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell
Orizni. A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti

alapnyilvantartds els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdgépes
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modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezd esetekben:

o akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal val6 1étesitésekor

o akodzalkalmazott athelyezésekor

o akdzalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

e ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az Ovodaval létesitett kozalkalmazotti
jogviszony megsziinését koveto ot évet.
7.2.A gyermekek személyi adatainak védelme
7.2.1. A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizaroélag az alabbiak lehetnek

e Ovodavezetd

e tagovoda vezetd

e Ovodatitkar

o megbizott 6vodapedagdgus
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz tjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.
7.2.3.A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa
A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
gyermekek személyi adatai kozott a 6.3. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi adatokat csoportonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

o Osszesitett gyermeknyilvantartas

e torzskonyvek

e beirdsi, mulasztasi naplo

e csoportnaplok
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7.2.4. Az osszesitett gyermeknyilvantartas
Célja az 6vodaba jar6 gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett gyermeknyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

e gyermek neve, csoportja

o sziiletési helye és ideje, anyja neve

o 4lland6 lakcime, tartdozkodasi helye, telefonszama

o TAJ szama
A gyermeknyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett
gyermeknyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az dvodavezetd a felelds.
Tarolasdnak modjéval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozzéa. A gyermek ¢és sziildje a gyermek adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil
koteles tajékoztatni a csoportvezetd dvodapedagogust, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az

adatok atvezetésérol.

8. Az adatszolgaltatas elektronikus médja

8.1. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal. A
kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

8.1.1. Alkalmazottak

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonosito
szamot ad ki. A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositdé szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositd szamot, a végzettségre ¢€s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat —az

érintetten kivill — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerii
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igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot
az ¢érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba. Az 6voda
vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil kdteles bejelenteni.

8.1.2. Gyermekek

o A Kozoktatasi Informacidés Koézpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt,
azonosito szamot ad ki.

e A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositod szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett
nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartdsban adatot a jogviszony megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t
¢vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

9. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat anyagiba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérdl. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és
kijavitdsat a nyilvantartds vezetdjétdl, vagy az intézményvezet6tdl irasban kérheti. A
kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek ¢és aktudlisak legyenek. A kozalkalmazott az adataiban
bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kdteles irdsban tdjékoztatni az 6vodavezetdt, aki 8
napon beliil kbteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

10. Az adatszolgaltatasrol szolo tajékoztatasi kotelezettség

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
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adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. Az ¢érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, tovabba
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol és milyen

terjedelemben tovabbitottak.

11. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az
elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapi nyomtatvanyok esetében az
ovodatitkar, a gyermekek adatainak esetében az 6vodapedagogus feladata és feleldssége, a

munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.

12. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsdndl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziildvel valo
kapcsolattartds sordn szerzett tudomést. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésére. A
gyermek sziiljével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejléddését. A pedagodgus, a
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A koznevelésrdl szolo

torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

13. Tiltakozasi jog
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése

(tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének
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érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el, tovabba ha a
személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatas

vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.

14. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, gyermek vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat.
Zaro rendelkezés

Az ,,Adatkezelési Szabalyzat” a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként az aléiras

napjan Iép hatdlyba. Az ,,Adatkezelési Szabalyzat” a visszavondsig marad érvényben.

Csakberény, 2021. oktdber 8.

P.H.

Racz Adrienn

ovodavezetd
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