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I. ALTALANOS RESZ
1. Intézményi adatok

OM-azonositoszama: 033129

Neve: Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodai

Székhelye: 4800. Vasarosnamény, Bartok Béla utca 24.

Tagintézményei: Hétszinvirag Ovoda 4800. Vasarosnamény Bartok Béla utca 24.
Viésarosnaményi Jatékorszag Ovodai Tiindérkert Tagovodaja 4802. Vasarosnamény,
Damjanich ut 25.
Viésarosnaményi Jatékorszag Ovodai Aranyablak Tagovodéaja 4803. Vasarosnamény,
Ovoda ut 2.

Szamlaszama:OTP Bank Rt.11744065-16815391

Alapit6, fenntarté és iranyité szerve: Vasirosnamény Véaros Onkorményzata

Alapité okiratanak szama, kelte:Vasarosnamény Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének
125/2013.(VIL.25.) 6nkormanyzati hatarozata.

Miikodési korzete:a fenntarto altal kijelolt felvételi korzet

2. Az 6voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 0vodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda a gyermek
haroméves koratdl ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is. Az dvodai
nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéra épiild — a neveldtestiilet altal elfogadott és a
fenntarto altal jovahagyott — Ovodai Pedagogiai Program alapjan folyik.

3. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:
1. 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
. 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény modositasarol
3. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
4. 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
5. 363/2012. (XIIL 17.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
6. 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1. AMUKODES RENDJE

1. A nyitvataras, és a gyermekek benntartézkodasanak rendje:

Az 6vodai nevelési év szeptember 1.-tdl, augusztus 31.-ig tart. A gyermekek benntartozkodasanak rendjét a
hazirendben szabalyozzuk.

A szorgalmi 1d6 szeptember 1.-t6l majus 31.-ig, a nyari élet szervezése az iskolai nyari sziinet kezdetétdl
augusztus 31.-ig tart. Az 6vodai nevelési év rendjét az éves munkaterv szabalyozza.

Heti nyitva tartds: 5 napos nyitva tartas, hétfétol — péntekig

Rendkiviili nyitva tartast a fenntarté engedélyezhet irdsban benytjtott kérelem alapjan.

Uzemeltetési sziinet: A Fenntarto dontésétdl fiiggden évente az dvoda nyari nagytakaritasahoz, karbantartasi,
feltjitasi munkalatok elvégzéséhez.

A zéras alatt ligyeletet az erre kijel6lt 6vodaban tudunk biztositani.

Téli zaras: a fenntartd hozzajarulasaval
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A nydri zdrds:
Hétszinvirag Ovoda két épiiletszarnya julius augusztus honapban felvaltva tart zarva.
Tiindérkert Ovoda: julius és augusztus honapokban.
Aranyablak Ovoda: julius és augusztus honapban.

Amennyiben az iskolai 0szi, téli, tavaszi szlinetekkel megegyez6 idében az dvodai ellatast 10 fonél kevesebb
sziild igényli, az 6vodak zarva tartanak.
Technikai sziinet: az 6voda épiiletében bekodvetkezett balesetveszély esetén, (fertdzés, vagy egyéb elemi
csapas)
Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal szabalyozott szamban.
Ezeken a napokon a gyermekeknek tigyeletet biztositunk az intézmény erre kijelolt 6vodajaban.
Napi nyitvatartds:
Hétszinvirag Ovoda: 7 ératol 17,30 oréig.
Tiindérkert Ovoda: 7 ératol 17,00 éraig.
Aranyablak Ovoda: 7 ératol 17,00 oréig.

Az jigyelet reggel 7.00 oratol 7.30 6raig, délutan 17.00 6ratol 17.30 ordig tart.

A hivatalos iigyek intézése: Hétfotol csiitortokig: 7,30-12-ig, és 13,30-16,30-ig, pénteken: 7,30- 13,30 oraig
az o6vodatitkar irod4jaban torténik.

Az linnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozasok miatti ligyeletrdl, hirdetmény formdjaban adunk
tajékoztatast.

Nuydri iigyelet: Az 6voda az iskolai nyari sziinet kezdetétdl augusztus 31.-ig, nyari napirend szerint mitkodik.
Ez iddszak alatt Gsszevont 6vodaval és csoportokkal dolgozunk. Fenntartoi jovahagyassal julius augusztus
honapban a kozponti Hétszinvirdag Ovoda tart nyitva takarékossagi szempontbol.

Az 6voda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje:

Az éplilet nyitasat, zarasat az ovodai dajkak végezik. Kulccsal rendelkezik még a vezetd, a vezeto-
helyettesek, a tagévoda-vezetdk, az dvodatitkar és a miiszaki dolgozok.

A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek magassagatol fontebb elhelyezett
retesszel/biztonsagi zarral is kell zarni.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdnek, aki megteszi a megfeleld intézkedést.

Az épiilet nyitasa reggel 6 orakor a déleldttds, zardsa 17.30 orakor a délutanos dajka feladata, ezzel egy
1dében a Hétszinvirdg 6vodaban a riasztoberendezés beélesitését is 6 végzi el.

Ha az épiiletben riasztas torténik az 6vodavezetd és a miiszaki dolgozé telefonon kap jelzést a riasztasrol.
Tovabbi intézkedésekrol a vezetd gondoskodik.

2. Az alkalmazottak benntartéozkodasanak rendje:

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elétt legaldbb 10-15
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atoltézve, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden elokészitse.

A munka- és pihendido
Munkaidd: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd id6, valamint a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészito és befejezd tevékenység tartama.
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Elokészitd vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a munkavallalé munkakoréhez
kapcsolodoan, szokas szerint €és rendszeresen, kiilon utasitas nélkiil koteles elvégezni.

A teljes napi munkaidd: napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidd). Az 6vodapedagogusok ovodai
foglalkozasokkal lekotott szama: heti 32 ora,= 4*6,5 6rat+ 1* 6 6ra. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utan,
illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Nem munkaido: a munkavallalo, lako- vagy tartozkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl, a lakod- vagy tartézkodasi helyére torténd utazas tartama.

A munkakozi sziinet: A munkavallald részére, ha a beosztds szerinti napi munkaidd a hat 6rat meghaladja,
htsz perc, munkakozi szilinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra
munkavégzést kovetden kell kiadni. A napkdzben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszeriien megndveli
a napi munkaid6ét. A munkakdzi sziinet igénybevételi szandékat, a munkavallalonak kell jelezni, az igénybe
vétel elott, legkésObb a munkéaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszer(i helyettesitést. Munkabol valo
tavolmaradas jelentése: A dolgozd a munkéabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg
egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 8 o6rdig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen. Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak
kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. Az 6voda dolgozoéi
munkaidé beosztasukat, az Ovoda vezetdjének elézetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi moddjanak
megjelolésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés dltalanos szabdlyai: Az 6voda dolgozdi munkdjukat, megfeleld szakértelemmel, és
gondossaggal, a munkdjukra vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok (munkakori leiras), és szokasok
(alkalmazotti hazirend) szerint végezik.

III. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

1. Intézményvezeto

Tartozkodasi helye: Bartok Béla utcai Hétszinvirag Ovoda

Heti munkaideje: 40 6ra

2013. 09. 01.-t81, 6vodai foglalkozéasainak szama: 8 6ra melynek letdltése alol mentesitheti 6t a fenntarto.

Az 6vodavezetd benntartdzkodasanak idébeosztasa: 8°°-12; és 12,°°-16 6raig tart, de végezheti munkajat
ettdl eltéré munkarendben is. (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, az 6voda képviselete stb.)
A vezetd 6vodai foglalkozasainak letltése a vezetd-helyettesek csoportjaiban torténik.

2. Intézményvezeté helyettes

Tartozkodasi helye: Hétszinvirag Ovoda

Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t61 a helyettes 6vodai foglalkozasainak szama: 22 o6ra

A vezetd-helyettes 6vodai foglalkozasainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza
3. Tagovoda-vezetok

Tartézkodasi helyiik: Aranyablak, Tiindérkert, tagovodak.

Heti munkaidejiik: 40 ora.

2013. 09. 01.-t61 a tagbvoda-vezetd 6vodai foglalkozasainak szama: 26 ora

A tagdvoda-vezetdk dvodai foglalkozasainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza

IV. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenorzési feladatok
A belsd ellendrzés feladata, hogy az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és moddszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott szervezet kockazatkezelési,

6
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ellendrzési €s irdnyitasi eljarasainak hatékonysagat. A jogszabalyoknak és belsd szabéalyzatoknak valo
megfelelést, valamint a gazdasdgossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés
megallapitasokat és ajanldsokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére. A belsd ellendrzés
kialakitasarol és funkcionalasardl teljes egészében a kozottiik 1étrejott megallapodas alapjan az onkormanyzat
gondoskodik. Az dnkormanyzat altal biztositott, fiiggetlenitett belsd ellendr tevékenységét a jogszabalyok, a
belsbellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani utmutatok és a belsdellendrzési
kézikonyv alapjan, az éves ellendrzési tervben szerepld ellendrzési tevékenység alapjan végzi.
Az intézményben tovabbi ellendrzést
a) a szakmai €és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
b) a vezetdi ellendrzeés keretében kell elvégezni.
A munkafolyamatokba épitett ellendrzések soran a munkat végzd kozalkalmazott koteles a munkafolyamat
valamennyi szakaszdn a jogszabalyok, belsd szabalyzatok, vezetdi utasitdsok és rendelkezések maradéktalan
betartadsdra, a szervezeti egység vezetdje koteles az egyes munkafizisok kijeloléséért, a munkat végzo
kozalkalmazott koteles hianyossag észlelése esetén a szervezeti egység vezetését értesiteni.
A vezetdi ellendrzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezetéi megbizédssal rendelkezd
alkalmazottjanak feladata.
Eszkozei:
o ajogszabalyokkal, bels6 szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos munkak
végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala tartozok beszamoltatasa a
végzett munkarol.
o Sziikség esetén vizsgalat meginditasa
2. A nevelomunka belsé ellenorzésének, értékelésének rendje:
A pedagbgusok, a vezetdk és az intézmény ellendrzése értékelése a kdzpontilag maghatarozott 01j szerkezetii
ellenérzési modell alapjan valosul meg. Az intézményi onértékelés és a tanfeliigyeleti ellendrzés altalanos
elvarasok, értékelési eljarasok, modszerek, eszkdzok és egységes standardok alapjan torténik. Az onértékelést
végzd munkacsoport, az 6t évre sz610, valamint az éves onértékelési programban meghatarozott onértékelési
szabalyozés szerint, az éves munkatervben is rogzitett modon ellendrzi, és értékeli a csoportokban dolgozo
6vodapedagogusok munkajat.
Az ellenorzés, értékelés célja: Az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagdgiai szinvonal
biztositasa, és az intézmény kiegyensulyozott miikddése.
Az ellenorzés, értékelésfeladata: A problémak, feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi
felkésziiltség vizsgalata, a fejlesztendd teriiletek meghatarozasa.
Az ellenorzés, értékelés kiterjed:

o amunkafegyelemre,
a munka mindségére,
a munkakori kotelezettségben meghatarozott feladatokra,
pedagogus esetében a pedagoéguskompetenciakra épiild nyolc teriileten,
vezetd esetében az intézményvezetdi kompetenciakra €piild ot tertileten,
intézmény onértékelése esetében hét teriileten meghatarozott elvarasok teljesiilésére.
Az ellenorzés fajtdi:

o Tervszerii

o Spontan
Az ellendrzés, irasban torténd rogzitése a csoportnaplokban, és az dnértékelési programban szabalyozott
modon torténik.
A latogatas mindenkor a jobbités, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljiik, meghatarozzuk a
fejlesztési lehetdségeket.
Az ellendrzés iranyelvei:

O O O O

O
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o Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szadmara az informaciot az intézményben folyo neveld - oktatd
munka tartalmardl és annak szinvonalarodl.

o Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikddését.

o Fogja at a pedagodgiai munka egészét.

o Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai program,
valamint a pedagdgiai program szerint eléirt) mitkodését.

3. A jutalmazas elvei, formai:
A jutalmazas altalanos- folyamatosan érvényes szempontjai:
o Képességeihez mérten kiemelkedd munkat végez
Kitartd, szorgalmas munkéja a kozosség szamara eredményes, példas
Munkafegyelme példas
Munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv
Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein
o Maximalisan azonosul a programunk szellemével
Adhato: egy éves munkaban elt6ltott id6 utan
Megvonhato: fegyelmi vétség esetén
A jutalmazésra akkor keriilhet sor, ha a fenntart az éves koltségvetésben erre elkiilonitett keretet hataroz
meg.
A dicséret, jutalmazads formadi lehetnek:
o Egyéni és csoportos
o Lehet szobeli, irasbeli és targyi ajandék
Adhatja: a vezetd, ill. a fenntart6 iranyito szervei.

O O O O

V. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

1. Nem kell az 6vodaban valé tartozkodasra engedélyt kérni:
A gyermekeket kisérd sziiloknek, nagysziiloknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére (6vodapedagdgusok
altalnyilvantartott) irdsban felruhdzott, egyéb személyeknek, rokonnak, baratnak, stb.

2. Vezet6i engedély, és feliigyelet mellett tarté6zkodhatnak az 6vodaban:
o Az O6vodéaval jogviszonyban nem allé személyek, akik a vezetdvel torténd egyeztetés esetén
jelenhetnek meg az 6vodaban.
o A varatlanul érkezd latogatokat a dadus nénik az dvodatitkarnak jelentik be, a tagovodaban a felelds

vezetOnek.

o Az o6voda irant érdeklddd sziilok. Fényképezés, videdzas az o6voda teriiletén csak a vezetd
engedélyével torténhet.

o Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a felelds vezetonek
jelenti be.

o Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat, az Ovodavezetd engedélyezheti. A belépés,
benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idopontban, megfeleld
informaciok beszerzését kdvetden térténhet meg.

o Ugyndkok

o Az intézményi rendezvényeken a kereskeddk, arusok, fellépok.

o Aruszallitok
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o Onkorményzati, vagy orszagos vélasztasok alkalmaval, a szavazis ideje alatt, a szavazokor tagjai és
szavaz0 allampolgarok.

3. Vezetovel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartéozkodhatnak az 6vodaban:
o A fenntart6 képvisel6i

A kormanyhivatal ellendrzést végzd megbizottai

ANTSZ, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellenérzést végz6 megbizottak

A Vagyonkezeld Miiszaki Szervezet munkatarsai

Az 6voda védondje, gyermekorvosa

A szakszolgalatok munkatérsai

O O O O O

A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet, egyhdzi szervezet nem
miikddhet.

VI. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEKKOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

1. Ovodavezeté: az dvoda egyszemélyi felelés vezetdje. Az dvodavezetd feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a koznevelésrdl szolo torvény allapitja meg.
Az 6vodavezetd felel
o az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
a pedagogiai munkaért,
a neveldtestiilet vezetéséért,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd  dontések elokészitéséért, végrehajtasuk  szakszer
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
sziild1 szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért,
a gyermekbaleset megelozéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
Dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.
Képviseli az intézményt.
Kizarodlagos jogkorébe tartozik:
o ateljes munkaltatodi jogkor gyakorlasa,
o akotelezettségvallalas,
o azutalvanyozas (alairés),
o a fenntarto el6tti képviselet;
Kozvetleniil iranyitja az Ovodavezetd-helyettest, a tagdovoda-vezetdket, az &vodatitkart, a miszaki
dolgozdkat.
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2. Az 6vodavezeto-helyettes

Az ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato ligyek intézésével —
ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az 6vodavezetd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetot. Tartos tavollétnek mindsiil
a két hetet meghalad6 tavollét.

Kozremiikodik

o anevelobtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

o atagovodakkal valo egylittmiikodésben,

o az ovodai hagyomanyok Orzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

o gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatasdban a székhelyen: a gyermeket veszélyeztetd tényezd
megléte esetén kezdeményezi, hogy az Oévodavezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, a
gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Kozvetleniil végzi
o adajkak munkdjanak irdnyitasat a székhelyen,
o a helyettesités-kijeldlést a székhelyen.

3. A tagovoda-vezeto
o Az 6vodavezetd irdnyitasa mellett szervezi a tagévoda munkajat.
o Ellatja mindazon tevékenységeket a tagdvoda tekintetében, mint amelyek a székhelyovodaban az
vezetO-helyettes feladatai.
o Szoros kapcesolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informaciok tovabbitasat a tagévodaban.

A vezetok kozotti egyiittmiikodés
o kozvetlen, az eléforduld tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato,
o rendszeresitett formaja a honap els6 munkanapjan tartott vezetdi megbeszélés.

4. A helyettesités rendje
Az 6vodavezetOt akadalyoztatisa esetén a vezetd-helyettese helyettesiti az 1.2 pontban irtak szerint.
Az 6vodavezetd €s az altalanos helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités rendje:
o Munkakozdsség-vezetok.
o Mindenkori rangidds 6vodapedagogus.
o Mindenkori rangidds kozalkalmazott.
Intézkedési jogkorik az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.
A tagdvoda-vezetdt akadalyoztatasa esetén az altala megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti.

5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az oOvoda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint litemezett
neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valosul meg.
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
o apedagogiai program modositasara elfogadasara,
o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara elfogadasara,
o anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,
o az ovoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara,
a hazirend elfogadésara,
o az 6téves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

O
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o az Ovodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara,

o jogszabalyban meghatdrozott esetekben.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

o az 6vodavezetd Osszehivja,

o aneveldtestiilet egyharmada kéri,

o sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé ovodapedagdégusok, valamint a
neveld-oktatd6 munkat kozvetleniil segité dajkék, az tligyintéz6 a konyhai és a miszaki, dolgozok
egylttmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

o A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott fenntartdoi dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasdval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozdsaval ¢és modositdsaval, vezetdi megbizéssal
kapcsolatosak.

o Azokban az ligyekben, amelyek kizarélag csak a székhely- vagy csak a tagovodat érintik, a szervezeti
egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkdk munkaértekezleteit a vezetd-helyettes, illetve a tagévoda-vezetd hivja Ossze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezetd engedélyével hivhatd ossze.

A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodavezetd hivja Ossze az intézményvezetdi
palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A tagovoda értekezleteit a tagovoda-vezetd az dvodavezetd eldzetes tdjékoztatasa mellett hivhatja ssze.

6. A tagovodakkal valo kapcsolattartas rendje, formaja

A tagbvoda-vezetd részt vesz a havonként rendszeresen tartott vezetdi értekezleteken, ez alkalommal
beszamol a tagintézményben folyd munkardl, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a tagintézményben folyé munka koézvetlen irdnyitdsdhoz
szlikséges szakmai és egyéb informaciodkat az dvodavezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

Az 6vodavezetét meg kell hivni a tagovodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési terve alapjan
vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagovodat.

Az 6vodavezetd és a tagovoda-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagdévoda pedagogusait, illetve
gyermekeit és a sziiloket érintd informacidk iddben eljussanak a tagdovodahoz, €és azokat az érintettek
megismerjék.

Az O6vodavezetd ¢€és a tagdvoda-vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefon-
kapcsolatban allnak egymassal.

7. A vezetok és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje
A sziilok a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. Az dvodai sziil6i kdzosség a csoportok sziildi kozdsségeibol
all, akik maguk koziil valasztanak elnokot.
Tagjai: az 6vodaba jaro gyermek sziilei
Javaslattételi véleményezési jog gyakorlasa: A csoportok sziil6éi szervezetei kérdéseiket, ¢lményeiket,
javaslataikat a véalasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjének. Javaslattal élhetnek a sajat
csoportjukat, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
Véleményt nyilvanithat:

o az ovoda pedagdgiai programjanak, Hazirendjének, SZMSZ —ének, azon pontjairdl, amelyek a

szlilokkel, ill. a gyermekekkel kapcsolatosak,
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o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,
A sziil6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozik.
Véleményalkotasra, legalabb 5 napot kell biztositani.
Képviseleti jog: Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
A sziiloi szervezet elnokének feladata
o a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo6 id6n beliil
gyakorolja,
o megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek,
Kapcsolattartas, tajékoztatds:
o Az dvoda sziil6i szervezetének elndke kozvetleniil az dvoda vezetdjével tart kapcsolatot.
A sziilok szobeli tajékoztatisanak rendje:
o Ovodai sziilldi értekezlet (tanacskozas), valamennyi szilld szamara azonos témaban, a vezetd
részvételével.
o Csoport sziil6i értekezlet (tanacskozas) az egyes csoportba jard gyermekek sziilei szdmara a csoportos
o6vodapedagogusok részvételével
o Fogaddora sziikség szerint.
Az irasbeli tajékoztatas rendje:
o Az eloétérben, folyosokon talalhato tajékoztatdo tablan, illetve a csoportok életérdl vald konkrét
tajékoztatas a csoportok faliujsagjain.
o A gyermekek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacion keresztiil.
A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formdi jellemzoen a kiovetkezok:
o szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,
o kozremiikodés az eldterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok elkészitésében
az intézményvezetdnek,

o munkaterv megkiildése e-mailben,

o értekezletek,

o sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

o Iiréasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrdl egymas
irasbeli tajékoztatasa, a jogkorgyakorlasokhoz

o azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkor

gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
o asziildi szervezet nevére sz6lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek

VII. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, A
FELADATOK  ELLATASAVAL MEGBIiZOTT BESZAMOLTATASA  VONATKOZO
RENDELKEZESEK
1. A nevelotestiilet dont:
o apedagogiai program elfogadasarol,
o az SZMSZ elfogadasardl,
az 6voda éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatédsi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadéasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljar6é pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadéasarol,

O O O O O
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o az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyadzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol,
o Onértekelési terv elfogadasarol,
o jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatarozott tigyekben.
2. A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
o aszakmai munkakozdsségre.
3. A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:
o azintézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
o aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;
o a hazirend elfogadasa;
o az intézményvezetoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa;
o jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
Véleménynyilvanitdsi jogkorét:
o az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
o az ovodapedagdgusok kiilon megbizéasainak elosztdsa soran,
o avezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
o az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkozok felhaszndldsanak
megszervezésében,
o az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
o mads, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét. a nevelési-oktatasi intézmény miikoddsével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet minden év zard/nyitd nevelési értekezletén, illetve a
munkako6zosségi foglalkozdsokon tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.
4. A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

o apedagogiai program elfogadasa,
o aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

VIIL KULSO KAPCSOLATOK

1. Csalad
Kapcsolattartéo: Az 6voda vezetdje a vezetd helyettes, tagdvoda-vezetd a gyermek nevelését ellatd
o6vodapedagogus.
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A Kkapcsolat tartalma: Az Ovoda ¢és a csaldd egymadst segitd és egymast kiegészitd kapcsolata
nélkiilozhetetlen feltétele a gyermek harmonikus fejlédésének. Az 6vond megalapozott szakmai tudasaval,
mig a sziilé gyermeke szokasainak, igényeinek, sziikségleteinek ismeretével szolgalja a gyermek fejlodését.

Gyakorisaga: mindennapi rendszerességgel, illetve a sziiloi értekezlet, nyilt nap, k6z6s programok az éves
munkatervben szabalyozottak szerinti idépontban.

2. Bolcsode, gyerekhaz
Kapcsolattarté: Az 6voda vezetdje, az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus, vezetd helyettes,
tagovoda-vezetd
A kapcsolat tartalma: A gyermekek szokésainak, fejlettségének, egyéniségének megismerése a bolcsddei,
gyermekhdzi kdrnyezetben.
A kapcsolattartas formai: Kolcsonos latogatasok, kozos sziildi értekezletek, munkamegbeszélések, ennek
soran a tapasztalatok megbesz¢lése.
Gyakorisag: Az 6vodai beiratkozast kdvetd honapban, az 6vodakezdést kovetden, €s sziikség szerint.

3. Altalanos Iskola
Kapcsolattarté: Az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus, vezetd helyettes,
tagovoda-vezetd
A Kkapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: Kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi értekezlet.
Egyiittmtikodés, ovodasok iskolaval valod ismerkedése, szakmai programokon valod kolesonds részvétel, volt
6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses megbeszélés, kozos sziildi értekezlet.
Gyakorisag: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsofélévet
kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

4. Fenntarté (Vasarosnamény Varos Onkormanyzata,
5. Kapcsolattarté: Ovodavezetd
A kapcsolat tartalma: A koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kotelezhetd arra, hogy
az intézmény tevékenységérdl atfogd6 modon beszamoljon a fenntartonak.
A kapcsolat formaja: Beszamolok készitése, értekezleten valo részvétel
Gyakorisag: Nevelési év végén beszamold, egyéb esetekben a fenntarto altal megjelolt
Idépontban.

6. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag, és a Nevelési
Tanacsado6 Pedagogiai Szakszolgalat
Kapcsolattarté: 6vodavezetd, vezetd helyettes, tagdvoda-vezetd
A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formdjara és helyére, az ellatashoz kapcsolddod
pedagogiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.
A kapcsolat formaja: Beutalok, sziikség szerinti személyes, telefonon torténd beszélgetések
Gyakorisag: sziikség szerint

7. Pedagoégiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattarto: Munkakozosség vezetok
A Kkapcsolat tartalma: Munkakozosségi foglalkozasokon, valamint egyéb szakmai programokon,
tovabbképzéseken valo részvétel, szakmai tanacsadas
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A kapcsolat forméaja: A szakmai szolgaltato altal szervezett programok
Gyakorisag: Havonta, alkalomszerlien

8. OKTATASI HIVATAL Nyiregyhazi Pedagégiai Oktatasi Kézpont
Kapcsolattarté: Ovodavezetd, vezeté-helyettes, tagovoda-vezetd
A Kkapcsolat tartalma: pedagogiai értékelés, szaktandcsadds, pedagogiai tajékoztatds, taniligy-igazgatasi
szolgaltatas, tovabbképzések.
A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés, E-mail.
Gyakorisag: sziikség szerint

9. Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal
Kapecsolattarté: Ovodavezetd, vezetd helyettes, tagovoda-vezetd, gyermekvédelmi felel6sok
A Kkapcsolat tartalma: Jelzérendszer mitkodtetése, egyedi problémak esetek alakalmaval segitség kérése.
Ko6lcsonds informacioszolgaltatas.
A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények
Gyakorisag: Alkalomszerlien, ha az ligymenet megkivanja

10. Az egészségiigyi szolgaltato
Kapesolattart6:Ovoda vezetvezetd helyettes, tagovoda-vezetd
A kapcsolat tartalma: Egészségiligyi szlirések megszervezése
A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés az dvodaorvossal, védondkkel
Gyakorisag: Havonta, éves munkaterv szerint

11. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarté: Ovodavezetd, vezetd helyettes, tagovoda-vezetd
A kapcsolat tartalma: El6adas megrendelések, egyiittmiikodési megallapodasok megkotése
A kapcsolat formaja: Személyes konzultacid, telefonos egyeztetés
Gyakorisag: Alkalomszeriien eldadokkal, minden év szeptemberében szolgaltatokkal

12. Alapitvany kuratériuma
Kapcsolattarté: Ovodavezeté-helyettes, tagovoda-vezetd
A kapcsolat tartalma: Ado 1% felhasznalasa, az alapitvanyra befolyt tdimogatasok felhasznalésa
A kapcsolat formaja: Beszamolok, kuratoriumi tilések
Gyakorisag: Folyamatos

13. Egyhazak és ovoda kapcsolata
Kapecsolattarté: Ovoda vezetévezetd helyettes, tagovoda-vezetd
A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehetdségei
A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseldjével
Gyakorisag: Alkalomszeriien

14. Vasarosnamény Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatai
Kapcsolattarté: Ovodavezetd, vezeté-helyettes, tagovoda-vezetd
A Kkapcsolat tartalma: egyiittmiikddés a segitségnyujtasban, az egyéni feleldsség tudatositasdban, a
ciganytanc, zenei és irodalmi kultura igény szerinti felelevenitésében.
A Kkapcsolat formaja: a mindennapi taldlkozdsok soran napi tapasztalatcsere, megbeszélések, kozos
csaladlatogatasok.
Gyakorisag: sziikség szerint
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15. Az intézményt tamogato szervezetek
Kapcsolattarté: Ovodavezetd vezetd helyettes, tagovoda-vezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6voda alapitvanyanak, rendezvényeinek tdmogatasi lehetdségei
A kapcsolat formaja: Személyes, vagy telefonon, email- Ben torténé megbeszélések,
Gyakorisag: Alkalomszerii

16. Vasarosnamény Varos Onkormanyzata
Kapcsolattarté: Ovodavezetd, ovodatitkar
A kapcsolat tartalma: az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, szakmai tevékenysége, a varosi Ovodak
miszaki allapotdval kapcsolatos tennivalok: adatszolgaltatas; szamlazéassal, pénzkezeléssel kapcsolatos
iigyek; szakmai beszamolok; az épiiletek allagmegovasaval, miiszaki allapotaval 0sszefiiggd ligyek intézése
A Kkapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés a pénziigyi-gazdalkodasi és az Onkormanyzati
osztalyokkal, valamint a varosfejlesztési és lizemeltetési csoporttal.
Gyakorisag: sziikség szerint

IX. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A gyermekek vagy neveldk miisorral késziilnek, vagy iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval:
o karacsony

o farsang
o anyak napja
o évzard

Az évzard nyilvanos. Az anyak napjarol az évzard keretében is meg lehet emlékezni. Erre az alkalomra a
sziilok kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak. A Farsangra a sziil6i munkakozosségek vezetdi
kapnak meghivast.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban
o husvét
o gyermeknap
o Mikulas-nap
Nemzeti tinnepekrdl valo megemlékezés:
o Oktober 23.
o Marcius 15.
o Junius 4.
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.
Népi hagyoményok 4polasa korében torténik a:
o jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,
o népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.
Tanulmanyi kirdndulasok, sétak, mozi- és szinhazlatogatds, sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

X. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE,
RESZVETELE A PEDAGOGUSOK MUNKAJABAN
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Az intézményben két egymastol kiilonbozd nevelési teriilettel foglalkozo szakmai munkakdzdsség miikodik.
A nevelési teriileteket a nevelOtestiilet valasztja ki a témak feldolgozasahoz sziikséges intervallumban (1-3
év). A munkakozosségek évente két- két foglalkozast szerveznek.

A munkakézosség tagjai: 6vodai csoportonként 1f6 6vodapedagdogus

A munkakdzosség vezetdit a nevelOtestiilet javaslata alapjan az 6voda vezetdje valasztja, hatarozott iddre.(1-
5¢év)

A munkakozosség vezet6 jogai:

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetOsége felé és az
ovodan kiviil. Allasfoglalsai, javaslatai elétt meghallgatja a munkakozosség tagjait. Ezen talmenden
tajékoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

Dontési és véleményezési joggal rendelkezik minden olyan kérdésben, amit a nevelGtestiilet jogkorébe utal.

A szakmai munkakozosség célja: az intézményben folyé neveldmunka szinvonaldnak emelése.

A munkakozosség vezeto feladatai:
Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét.
Osszeallitja a pedagodgiai program és munkaterv alapjan a munkakozosség éves munkatervét.
Bemutat6 foglalkozasokat szervez.
Az éves Onértékelési programban szabalyozottak szerint részt vesz a belsé Onértékelésben és
ellendrzésben.
Segiti az 6vodapedagogusokat az alabbi teriileteken:
Pedagodgiai mddszertani felkésziiltség

O O O O

O

v Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalOsitdsukhoz kapcsolodo
onreflexiok

v’ A tanulds timogatasa

v’ A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo

gyermek tOobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, tanitashoz, oktatdsdhoz
szlikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

v' A csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsig a
kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, csoportos tevékenység

v Pedagogiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése

v' Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

v' Elkotelezettség és szakmai felel3sségvallalas a szakmai fejlédésért
o Beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség éves munkajarol.
o A munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, javaslatot tesz.

Az intézmény szakmai munkakozosségeit, és éves feladatit az éves munkaterv tartalmazza.
A kapcsolattartas rendje formdi:
o Szakmai egyeztetés az OvodavezetOvel az éves munkaterv elkészitése eldtt, az éves érékelés
elkészitése eldtt, valamint kdzvetleniil a munkak6zosségi foglalkozasok eldtt.
o A szakmai munkakozosségek vezetdi az éves tervilk készitése elott megbeszélik és egyeztetik
egymassal a tervezett programok tartalmat és idopont;jat.
o Sziikség szerint segitik az 6vodapedagdgusok szakmai munkajat.
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XI1. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az vodakba jard orvos és védénd
latja el.
Az orvos, valamint a védéné munkaterv szerint latogatja az 6vodakat.
Az ovodavezetd feladatai az egészségiigyi elldtdas keretén beliil:
o biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
o gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és
o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
Ha egy gyerek betegségre gyants vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:

o Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

o A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.

o Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

o Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.

XII. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
o a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,
o ezek elsajatitasarol meggy6zddjék,
o ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt €s egyéb esetekben sziikség szerint mindendvodai
csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatdo magatartasformat.

A gyermek ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének kialakitasat €s
betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak.

Az 6vodéba jaré gyermekeknek, be kell tartaniuk a kovetkezd szabalyokat:
A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok

Szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok
Iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok

O

O O O O O O

Az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald 6vodapedagogus kotelesa
jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdstgondosan
attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo
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o6vodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas. Tajékoztatni kell az dvodavezetét a gyermek kisebb
sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az Ovodavezetdt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

XIII. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Bombariadd esetén az
ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni. Székhelyen és telephelyen az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének
id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezeté hatdsag informécidja alapjan az
ovodavezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. Tagovodaban az azonnali
intézkedéseket a tagovoda-vezetd teszi meg, amelyrél haladéktalanul értesiti az Ovodavezetdt. A
bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

XIV. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A HAZIRENDROL, AZ
INTEZMENYI ONERTEKELESI PROGRAMROL, A DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

Az o6voda pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, intézményi Onértékelési programjat egy-egy
példanyban el kell helyezni székhelyen az oOvodavezetonél, telephelyen a tagdvoda-vezeténél. A
dokumentumokat a sziil6k szabadon megtekinthetik. A székhelyen és a tagovodakban egyarant erre idépont-
egyeztetést kell kérni.
A dokumentumok tartalmarol tdjékoztatas kérhetd elézetes megallapodas és idépont-egyeztetés szerint.
Tajékoztatas adhat6 a sziil6i értekezletek alkalmaval is.
A gyermek felvételekor az dvodai hazirend egy példanyat a sziilonek at kell adni, vagy kérésére e-mailben
meg kell kiildeni.
A Sziiloi tajékoztatds lehetiségei:

o A nevelési év elso sziiloi értekezletén,

o hirdetmény forméjaban, a faliijsdgon

o az Ovoda Honlapjan (www.jatekorszagovi.hu)

o az Ovoda Hazirendjében.

XV.NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIiVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A sziiloket arra kérjiik, nyilatkoznak arr6l, hogy hozzdjarulnak gyermekiik 6vodan kiviil szervezett
programokon valo részvételéhez.
Az ovodapedagogusok feladatai

o A csoport falijsdgan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, a
kozlekedési eszkozrol.

o Az 6vodavezetdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban, a:helyszin, résztvevok
neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz, indulas és varhatd érkezés, utvonalterv atadasaval
kell tajékoztatni.

o A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese azt irdsban
ellenjegyezte.
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o Az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbozo veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eléirasok

o A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kisérd - de minimum 2 f0.

o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséro.

o Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

XVI. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az intézményvezetd alairdsaval
hitelesitett formaban kell tarolni.
A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés.
Az iigyiratok kezelGjének felelse: Ovodatitkar
Az iigyirat kezelésének eljarasrendje: Az 6vodatitkar, vagy a vezetd altal elektronikusan eldallitott levelek,
nyomtatvanyok hitelesitésének eldkészitése az Ovodatitkar feladata. Alairdsi joggal a vezetd, vagy
tavollétében a helyettese rendelkezik.
Az oktatasi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informdciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer alkalmazasa a
229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden kotelezd. A rendszer hasznalatara az
ovodatitkar és az intézmény vezetdje jogosult valamint az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

o az alkalmazott pedagbgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

o a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése.

o A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk.
Hozzaférés:
o A mappahoz valé hozzaférés kizarolag az ovodatitkar és a vezetd, kiilonleges esetben a vezeto altal
megbizott személy részérdl lehetséges.

Az iratkezelés szervezeti rendje
Az 6voda vezetdje, hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét
ellato személyt. Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben, rekldmozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a reklamozas modszerére és a
kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
Az 6vodai reklam nem zavarhatja a nevelémunkat, kiilonos tekintettel a nevelési év rendjére.
A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

o A reklamtevékenység engedélyezését a vezet6tdl kell kérni, irdsban

o A vezetd irasos engedélye utdn a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.
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Az intézményi hirdetdtabla haszndlatanak szabalyai:

Az intézmény hirdetd tablajara az 6vodavezetd engedélyével csak az dvodatitkar, illetve a falusag
felelds altal kitizott reklamanyagok kertilhetnek.

Az O6vodatitkar és a falinjsag felelds, a vezetd alairdsdval és intézményi pecséttel ellatott
reklamanyagot tehet ki.

XVII. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eléirasokat be kell tartani:

@)

Az ovodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az 6vodavezetd, vagy az
altala megbizott személy jogosult.

A tdjékoztatashoz, nyilatkozat addsdhoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

A koz0lt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldtt
megismerje.

Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részétés szovegkornyezetét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

XVIII. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az 6voda, a sziilo kérése alapjan, a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és
vallasoktatast biztosit.
Feltételei:

@)
@)

Az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktato.

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

Az O6vodadban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti ¢és
vallasszabadsagat.

XIX. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanosséagra kertilése
az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi
dolgozoja kdteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

@)
@)
@)

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6dd adat, tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott
iigy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében
vezetOi utasitasban, irasban annak mindsit.
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XX. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében, néma éllapotban tarthatja
maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagdgus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem hasznalhatja.

XXI. ZARO RENDELKEZESEK LEGITIMACIO
Ervényesség, idébeli hataly:

Az SZMSZ-t elfogadta a neveldtestiilet a 2/2021. (V. 20.) szdmu hatarozataval, 100%-o0s szavazatarannyal.
Ezt a tényt az dvodavezetd és a valasztott jegyzOkonyvvezetdk aldirasukkal tanusitjak.

Az SZMSZ hatélyba 1épésének napja: 2021.09.01, mely hatarozatlan idére szol. Az SZMSZ hatélyba
1épésének napjaval a korabban elfogadott €s tobbszor modositott SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
o Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
o Az intézménnyel jogviszonyban nem &llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra,
akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Az SZMSZ teriileti hatéalya kiterjed:
o Az 6voda teriiletére.
o Az ¢voda altal szervezett - a pedagodgiai program végrehajtdsahoz kapcsolodo, ovodan kiviili
programokra.
o Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira

Vezséné Oszlar 11diko Marczi Erika
ovodavezetd jegyzékonyvvezetd
Santa Csilla Matzon-Sipos Angéla

hitelesitd hitelesitd
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Nyilatkozat

A Kozalkalmazotti tanacs az 6voda SZMSZ - ¢ben foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban
biztositott altalanos véleményezési jogaval élve az SZMSZ-r6l a nevelOtestiileti elfogadas eldtt a
jogszabalyban biztositott hataridd betartdsdval véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Vésarosnamény, 2021. majus 20.

Kozalkalmazotti tanacs Elnoke

A Sziil6i Képviselet, a Vasirosnaményi Jatékorszag Ovodai SZMSZ - ének elfogadasihoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) elézetes
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Vasarosnamény, 2021. majus 20.

Sziil61 Kozosség Elndke

Zaradék:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal Vasarosnamény Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 2021.
majus 20. napjan hozott 63/2021. (V. 20.) szdml Onkormanyzati hatdrozata alapjan egyetértett. Hatalyba
1épésének napja: 2021. szeptember 1.

Vasarosnamény, 2021. majus 20.

Filep Sandor

Vasarosnamény Varos
Onkormanyzata Polgarmestere
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Mellékletek
,, , , o . . 1. szamu melléklet
A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A neveldtestiilet a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC torvény 70. §-ban foglaltak szerint miikddik.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

Az ovodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasar6l a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével
intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil
Ossze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevel6testiilet irasos elbterjesztés alapjan targyalja

1 apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyulé atfogo elemzés,

a beszamolo

7 Onértékelési terv

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az dvodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott
legalabb 6t nappal atadja a vezet6-helyettesnek, és a tagévodak vezetdinek, akik gondoskodnak az anyag kdzreadasarol.

A nevelGtestiilet az értekezleten mond véleményt az irasos anyagrol.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakdzosség
képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezlet levezeté elnoki feladatait az ovodavezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevel6testiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szo6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az évodavezetd
szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és
azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

1. A jegyzdkonyvet a neveltestiilet altal valasztott 6vodapedagogus vezeti.

2. Az értekezletet kdveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

3. Az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és két hitelesits irja ala.

4. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A neveloétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Az 6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelotestiileti értekezlethez a neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti
kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel,
amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢és a fejlesztési elképzelések timogatasarol (vagy elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos
szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

[©) NNV, IE SRV I S}
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2. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi
rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz616 1995. évi LXVI. toérvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elbirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

3. A Szabalyzat hatilya
3.1 A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasti alkalmazottaira, minden kdzalkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire.
3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
a)a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a k6zalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (a tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), tovabba
b) agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése).
3.3 A Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére
iranyul6 eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, hiszen az annak
megszlinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
3.4. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezd rendelkezések kapcsolodnak.

1. rész
A kozalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés
1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggoé adatok kezeléséért
1.1 Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiliggd adatok kezeléséért feleldsséggel tartozik:
az 6voda vezetdje
a vezetd-helyettes és a tagbvoda-vezetok
a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiik6dd kozalkalmazott
a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
1.2 Az o6voda vezetbje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal oOsszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.
1.3 Az 6vodavezetd, a helyettesek és az iigyviteli dolgozo felelések az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen
beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.
2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget,
szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
¢) munkakore megnevezését,
f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetdi beosztasat,
j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
1) munkaidejének mértékeét,
m) tartds tavollétének idGtartamat.

B W=
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3.1
3.2

3.3

34

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd az ligyviteli dolgozo kdzremlikodésével végzi.

A dajkék tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az 6vodavezetd-helyettes, tagévodaban a tagdévoda-vezetd miikodik
kozre.

A magasabb vezetd beosztasu o6vodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorld
fenntart6 szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

a.)a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

b.) a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott
irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

¢.) a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a
valdsagnak mar nem felel meg;

d.) a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat
megelézGen torténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethet6. Ez esetben — a kovetkezd kivételekkel — papir
alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni

a)a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal t6rténd felvételekor, hogy az alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

b) akdzalkalmazott athelyezésekor,

¢) akdzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

d) a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga

kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.
A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése és végleges athelyezés
esetén azonnal ¢és véglegesen torolni kell a kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra
hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az
informatikai szabalyzat tartalmazza.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott neve, tovabba a besorolasara
vonatkozo6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.
A kozérdeki adatokon kivill a kozalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti adattovabbitas kivételével —
tajékoztatas nem adhat6. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett
kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartoz6 adatok tovabbithatok: a fenntartonak (helyi dnkormanyzatnak), a
kifizetbhelynek, birésagnak, rendOrségnek, iigyészségnek, allamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Az adattovabbitas a 4.8 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

4.10 Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszdmfejtd-hely részére térténd adattovabbitasban az dvodatitkar

5.2

5.3

miikodik kozre.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti
adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

A kozalkalmazott az ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az 6vodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott
felelds azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni az 6vodavezetodt, aki 3
napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.
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6. A személyi irat
6.1 Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony
1étrehozasat kezdeményez6 iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (4llashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbirdlas soran keletkezett
iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
6.3 A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
1 aszemélyi anyag iratai,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
3 a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas,
fizetési letiltas),
4  akodzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.
6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolod
torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a személyi szamitogépes
nyilvantart6 rendszer miikddtetése az dvodatitkar kdzremiikodésével az dvodavezetd feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek azaz

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezetd (Ovodavezetd-helyettesek),

feladatkorének keretei kdzott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

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

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

az adohatdsag, a tarsadalombiztositési igazgatasi szerv, az {izemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 A személyi anyag tartalma:

a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas,

a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,

a tovabbképzés elvégzésérol szol6 tanlsitvany masolata,

iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

9 acimadomanyozas,
10 a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
11 az athelyezésrdl rendelkez6 iratok,
12  ateljesitményértékelés,
13 akdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
14 ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
15 akozalkalmazotti igazolds masolata.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt dssze kell llitani a kozalkalmazott
személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

7.5 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
iratgylijtében kell érizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az
iigyirat keletkezésének id6pontjat is.

7.6 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott
6tven évig kell megérizni.

2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az 6voda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi
rendelkezések és a Szabalyzat elbirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

03NN B W~
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1.2

2.

Az 6vodavezet altalanos helyettese, a tagévoda-vezetd az d6vodapedagdgusok és az dvodatitkar munkakorével 6sszefiiggd
adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

A gyermekek nyilvantarthato6 és kezelhet6 adatai

a)a gyermek, neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, kapcsolatos adatok

e) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

f) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

g) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

h) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

i) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

j) a gyermek oktatasi azonosit6 szama,

3.
31

Az adatok tovabbitasa
Az adattovéabbitasra az dvodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a koznevelésrdl szo6l6 térvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az 6vodatol:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

3.2

4.2
4.3

4.4
4.5

4.6
4.7

4.8
4.9

fenntartd, birdsag, rendbrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, illetve onnét vissza,

az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak,

a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a
gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetbje a
gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mds vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az oOvodaban adatkezelést végzd vezetd, oOvodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kdzolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.
Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo,
amelyet az iraton a sziilé aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrol van
sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja el6. Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytjtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az 6vodavezetd veszi fel. A felvételi el6jegyzési napld
biztonsagos 6rzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasdra szolgalo felvételi ¢és mulasztasi naplot gyermekcsoportonként
6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus csoportnaplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok
biztonsagos kezelésérdl és Orzésérdl a csoportot vezetdé ovodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre
allo iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és balesetvédelmi feladatokkal megbizott
ovodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik
az ugyviteli dolgozo6.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés
céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.
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4.10 A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az dvodavezetd alairasaval torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az 6vodavezet6t, az altalanos 6vodavezet6-helyettest, a tagovoda-vezetSt, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informdacioéra vonatkozodan,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2 A gyermek sziiljével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy
veszélyeztetné a gyermek érdekét.

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

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlédésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az dvodavezeté kezdeményezheti
irasban. A kezdeményezésre az dvodavezetd részére javaslatot tehet az d6vodapedagdgus.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kéznevelésrél szolo torvényben meghatarozott adatokra
vonatkozo nyilvantartasara és tovabbitasara.

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

5.7 A koznevelésrol szolo torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.

Fiiggelék
Néhany értelmezd rendelkezés a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok nyilvanossagarél sz6lé 1992. évi
LXIII. Torvénybél:
Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok dsszessége.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fiiggetlenil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétol.
Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az
adatkezeld megbizasabol — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat
végzi.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek dsszessége,
igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdrolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy dsszekapcsolasa, zaroldsa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaladsanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzOk (példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely a
személyes adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.
Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, amely, vagy aki
nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.
Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.
Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas

vilagnézeti meggy6z8désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) azegészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a biiniigyi személyes adat.
Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.
Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett)
kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.
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Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szamua melléklete szerint
I. Adatkoér
A kozalkalmazott
1 neve (leanykori neve)

2 sziiletési helye, ideje
3 anyjaneve
4  TAIJ- szama, adéazonosité jele
5 lakoéhelye, tartozkodasi helye, telefonszama
6 csaladi allapota
7  gyermekeinek sziiletési ideje
8  egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
I1. Adatkor
A kozalkalmazott

1  legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd intézmény
megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

2 szakképzettségei
— megnevezése
- a szakképzettséget, szakképesitést tanusito oklevelet, bizonyitvanyt kiallit6 intézmény neve
— az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

3 iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett

4  Dbizonyitvanyt kiallité vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése
5 abizonyitvany szdma, kelte

6 tudomanyos fokozata

7  idegennyelv-ismerete

III. Adatkor

A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltott idotartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:

1 amunkahely megnevezése

2 amunkaviszony kezdete
3 amunkaviszony megsziinése
4 azeltoltott idotartam
5 amegsziinés modja
IV. Adatkor
A kozalkalmazott
1 kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
— abesorolashoz
— ajubileumi jutalomhoz
— felmentési id6hoz
— avégkielégitéshez
2 allampolgarsaga
3 ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte
4 ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok
V. Adatkor
1 akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
2 eszervnél a jogviszony kezdete
3 akodzalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak id6pontja, vezetdi megbizasa, FEOR-szama
4  cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai
5 amindsitések idépontja és tartalma
6  hatalyos fegyelmi biintetése

VI. Adatkér
1 személyi juttatasok
VII. Adatkér
1 akozalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és idGtartama
VIII. Adatkor
1. akdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
2. avégleges és a hatarozott idejii athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai
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3. szamu melléklet

AVEZETO-HELYETTES ES A TAGINTEZMENY-VEZETO
KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATALI

Mindenkor segiti és timogatja az 6voda hosszu ¢és rovid tava célkitlizéseinek megvaldsitasat legjobb tudasa szerint.

A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve a nevelGtestiilet munkajat segiti, vezeti.

El6segiti és tamogatja a neveldtestiileten beliil miikodd szakmai munkak6zdsségek munkajat.

Elkésziti az 6vodapedagogusok és a nem pedagégus munkakorben dolgozék munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja Ossze a tagintézményben a nevelGtestiiletet munkaértekezletre, munkatarsak, kollégak szamara biztositja a

korrekt informacidaramlast.

6. Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ —szel, és a sziikséges intézkedéseket onalloan
megteszi.

7. Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért, adminisztralasaért.

8. Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet tart az el6zetes beosztas alapjan.

9. Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az O6vodaban, kiranduldsokat, sétdkat szervez, biztositja a sziikséges
eszkozoket.

10.Ellen6érzi a munkavédelmi, balesetvédelmi, és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.

11. Ellendrzi a munkafegyelmet, 6szténzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését

12. A statisztika elkészitésében felelésséggel részt vesz, biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast. A tagdévodakban a
torzskonyvet évente kétszer vezeti.

13. Ellatja a technikai dolgozok belsdellendrzési feladatait.

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

15. Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatasara.

16. Az 6voda rendezvényeinek elékészitésében, a sikeres lebonyolitasaban tevékenyen kozremiikodik.

17.Képviseli a tagovodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

18. Sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti jogosultsaganak érvényre juttatasat.

19.Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési
feladatokat.

20.Koordinalja a szakmai innovaciot, a programbevalo és értékeld bizottsagok munkajat.

21.Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes és szakszer(i miikodését, a takarékos felhasznalas lehetdségeit, az eszkdzok
megovasat.

22.Ellendrzi a tagévodaban a helyi nevelési programban meghatdrozott neveld-fejleszté munka szakszerli végrehajtasat,
megvalOsitasat.

23. Az 6vodavezetd altal szervezett vezetd értekezleteken beszamol az id6szerti feladatok végrehajtasardl, el6terjeszti javaslatait.

ke =

A tagévoda-vezet6 javaslatot tesz

1. az 6voda éve munkatervéhez és pedagodgiai programjahoz

az SZMSZ ¢és a hazirend 6sszeallitasahoz

a koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara valo felkészitéséhez
sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitasahoz

jutalmazasokra, hatarozott ideji kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszadgos és helyi elismerésekre valo felterjesztésre
palyazatokon val6 részvételre

szakirodalom vasarlasara

9. a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara

10. a pedagdgiai program folyamatos megtjulasara, korrekcidjara

11. neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok megszervezésére

i A A
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] 4. szamu melléklet
AZ OVODA KOZALKALMAZOTTAINAK FELADATAI

Altalanos szabalyok

1.

2
3.
4

Az
Az

Minden munkatars a pontos €s zavartalan munkakezdés érdekében, munkaideje kezdetekor mar atdltozve foglalja el a munkatertiletét.

. Az esetleges késésrdl, s annak indoklasardl a nap folyaman tajékoztatni kell az 6voda vezetdjét, vagy vezetd-helyettesét.

Munkaid§ alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, vagy a vezeté-helyettes engedélyével lehet.

. Megbetegedés esetén a lehetd legkorabbi idépontban tajékoztatni kell a vezetdt/vezetd-helyettest, tagovoda-vezetdt, a kozvetlen

munkatarsat, hogy a helyettesités megszervezésére elegend6 ido alljon rendelkezésre.

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait kiilsé személlyel megtargyalni nem etikus. A gyerekekr6l, sziilokrél megszerzett adatokat,
informaciokat bizalmasan kell kezelni.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhato telefon, a slirgds maganiigyeket gyorsan (minddssze 3—5 percben), a
neveldmunka zavarasa nélkiil kell elintézni.

Az 6voda épiiletébdl barmiféle eszkdzt elvinni nem lehet!

Mindenki anyagi és leltari felelésséggel tartozik az atvett eszkozok, targyak, berendezési, felszerelési eszkozok épségéért,
(jatékeszkozok, butorok, evéeszkozok, takaritdoeszkdzok, stb.) hianytalansagaért, a csoportszobaban €s az udvaron egyarant.

Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet és alkalmazotti kdzosség tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot minden dolgozo koteles megdrizni.

ovodapedagogus feladatai
ovoda teljes nyitva tartasa alatt 0vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Munkaidejét

és a teljes ovodai életet magaba foglald foglalkozasokkal lekotott idejét a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza meg a
vezet6-helyettes, vagy a tagdvoda vezetdje.

1.

2.

3.

®

10.

11.

12.
13.
14.
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17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

Az 6vodapedagogus feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedGen.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és helyi pedagdgiai program
alapjan végezze, 6nalloan és felelgsséggel.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Nevelotevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérol, személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket sokoldaluan, és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol
valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez, az ismereteknek a természetes kornyezetben torténd megtapasztalasahoz gondoskodjon
biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, elegend6 személyi kiséretrdl!

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével torekedjen a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasara, betartatasara. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Gondoskodjon a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és a gondozas feltételeinek biztositasarol.

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése, melynek soran
figyelembe kell venni a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a csoportnaploban €s a gyermekek
fejlodését nyomon kdvetd dokumentumban készitsen feljegyzést.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével! Kisérje
figyelemmel az udvar rendjét, az udvari jatékok tisztasagat, megfeleléségét.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.
Alkoté médon miikddjon egyiitt a neveldmunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

. Kételes megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és k6zosségi egyiittmiikodés normait.

Elvaras, hogy ¢letszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi légkdr megteremtésében!
Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai
munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévo alapdokumentumok eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden késziiljon fel a tervszeri nevelémunkara.
Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Torekedjen az Ovodai nevelésbe
alkalmazhat6 IKT eszkdzok megismerésére, hasznalatara. Végezze el a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.
Naprakészen vezesse a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo, hianyzasjelentés).
A mindségfejlesztésben, az intézményi onértékelésben aktivan vegyen részt!

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

A sziilokkel valo partneri kapcsolataval, pedagogiai ¢s egészségiigyi felvilagositd tevékenységével jaruljon hozza az dvodai és a
csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Késziiljon fel a sziildi értekezletekre, gondoskodjon a sziilék iddben torténd értesitésérol.
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Az éves munkaterv szerint tartson nyilt napot.

A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztassa az 6vodaban folyd nevelémunkarol, a gyermekek fejlodésérol.

Sziikség esetén végezzen csaladlatogatast, melyrdl készitsen feljegyzést.

Vegyen részt a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében tartson kapcsolatot az iskolai nevelékkel.

Segitse az orvos, a védénd, - az allami gondozott gyermekek esetében - a neveldsziildi feliigyeld munkajat.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, ennek érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni.

A pedagoégiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — foglalkozasokkal lekotott oraszamon kiviili —
rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd/vezetd-helyettes, tagovoda-vezetd utmutatasa szerint végezze.

ovodapedagogus az 6vodara harulé feladatokbol koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatiasa szerint
helyettesités
sziil6i értekezlet tartasa
eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa
szertarfelelds
konyvtarfelelds
jegyzokonyvvezetés
az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
palyazatirasban valo részvétel
tovabbtanulok segitése
hallgatok gyakorlatanak vezetése
leltarozas, selejtezés elokészitése
felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast
gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds

A dajka feladatai
A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitsen a gyermekek gondozasaban, dltdztetésében, tisztalkodasi teendok
ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport életében.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan mikodjon kozre, segitsen az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az agyakat, agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.
Gondoskodjon a terem szelldztetésérdl lefekvés elott.
Miikodjon kozre a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében az vond utmutatasait kdvetve.
A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segitsen az 6lt6z6ben.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén dijazas ellenében kdteles helyettesiteni.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalodsitasaban (kérddiv, onképzés)!
Alkotdi médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz!
Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan mitkodjon kozre a szervezési feladatokba, a vezeto-helyettes, a tagévoda-vezetd
¢és az 6vond utmutatasai szerint.
Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
Figyelje a baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelentse az dvodavezetonek, vezetd-helyettesnek, tagovoda-vezetdnek.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan vegyen részt.
Végezze el a ndvények napi gondozasat.
Feliigyelje, apolja, a napkdzben megbetegedett gyermekeket, amig a sziil érte nem jon.
Végezze el az alabbi takaritasi feladatokat:
Az 6voda helyiségeinek, butorzatanak, egyéb berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
Heti fert6tlenit takaritas a termekben, 6ltoz6kben, mosdokban.
Napi portalanitas.
A jatékeszkozok tisztan tartasa, a sziikségszerinti fertdtlenitése.
A csoport edényzetének tisztan tartasa.
A gyermekcsoport textilidinak mosésa, vasalasa, javitasa, sziikség esetén keményitése.
Az 6voda udvaranak gondozasa, tisztantartasa
Homokoz6 felkapalasa, poros udvarrészek locsolasa
Udpvari jatékeszkozok tisztantartasa.
Az éves nagytakaritas elvégzése.

N N N N NN

A takaritasi-fertotlenitési utasitas
A HACCP kézikonyv 7. 1. fejezete tartalmazza a higiéniai utasitast.

—
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2. A HACCEP kézikdnyv 7. 2. fejezete tartalmazza a takaritasi utasitast.
A HACCP kézikonyv utasitasainak betartasa minden konyhai alkalmazottra nézve kotelezo!
TISZTA KONYHABAN KONNYEN MEGVALOSITHATO AZ ELELMEZES-EGESZSGUGY ELOIRASAINAK MEGTARTASA !!!
Kémiai biztonsag!
A veszélyes anyagokkal és veszélyes készitményekkel kapcsolatos biztonsagi adatlapok tartalmat mindenkinek ismernie kell.
HACCP rendszer miikodésével, kapcsolatos ismeretekkel mindenkinek rendelkeznie kell!
Az évenkénti munka és balesetbiztonsagi oktatason valo részvétel mindenkinek kotelezd!
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen kell tarolni.

Az dvoda titkar feladatai
Fobb tevékenysége: Gondoskodik az intézmény miikddéséhez sziikséges anyagi és fogyoOeszkozok beszerzésérdl, raktarozasarol,
dokumentalasarol, ellatja az intézmény vagyonkezelésével dsszefiiggd, valamint adat és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat.
A rabizott pénz, illetve iratok kezeléséért, a raktarkészletért anyagi és erkodlesi feleldsség terheli.
Feladatai:
1. Az analitikus nyilvantartasok naprakész, feleldsségteljes vezetése, az ezzel kapcsolatos bizonylatok megérzése, valamint alaki,
szamszaki, tartalmi helyességének megtartasa.
2. Az éves koltségvetés elkészitésében valo kozremiikodés.
3. A leltarozassal selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa a vezetd helyettessel és a tagévoda-vezetokkel.
4. Pénztarosi, pénzkezelési tevékenység ellatasa, a mindenkori érvényes pénzkezelési eldirasok szerint. Az ellatmannyal, szamlakkal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, szabalyszeriien érvényesitett €s utalvanyozott alapbizonylatok alapjan torténé kiadmanyozas és
bevételezés.
5. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, nyilvantartasa, raktarozasa, igénylése.
Targyi eszkozok, tisztitoszerek, egyéb beszerzések lebonyolitasa, raktarozasa.
Iratkezelés, az irat utjanak pontos, kovethetd, ellendrizhetd vezetése, idoben torténd tovabbitasa.
Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratok, dokumentumok eldirdsszerli bevezetése az iktatokonyvbe.
A KIR informacios rendszer hasznalata, a tanligy-igazgatasi feladatok segitése, nyilvantartasok vezetése.
10 A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, besorolasaval, juttatdsaival kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése, vezetése, az
alkalmazottak adatvaltozasainak modositasa, szabadsag kiirasa, a tarsadalombiztositasi ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa a KIR rendszerben.
11. Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése
12. Az adoéiigyekkel kapcsolatos intézményi teendok ellatasa, a kiilonboz6 nyilatkozatok elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%) —
jelentése, atadasa az Allamkincstar felé.
13. Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd feladatkorébe utal.
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A miiszaki dolgozék feladatai

1. Sziikség estén segitségnyujtas az ebéd tagdvodakba torténd atszallitasaban.

2. Flnyiras, 6sszel a falevél Gsszetakaritasa, télen a ho eltakaritasa.

3. A vizvezetékek, az elektromos vezetékek karbantartdsa, kisebb javitisa, az elrongaldodott eszk6zok cseréje, potlasa, a mosdok, WC-k
milkodésének napi ellendrzése.

4. Az épiiletek vizelvezetd csatornainak folyamatos tisztitasa.

5. A csoportszobai eszkdzok, jatékok, butorzat, az épiilet és keritészarak javitasa, karbantartasa.

6. A konyhai eszk6z0k karbantartasa.

7. Az épiilet allagmegovasaval kapcsolatos teenddk elvégzése.

8. A lefolyok folyamatos tisztitasa, szennyvizszippantés, szemétszallitds megrendelése.

9. A flitési rendszer karbantartasa, tizemeltetése, hétvégeken, szabadnapokon is.

10. A megfelel6 hémérséklet biztositasa, a flitési szezon idején.

11. A nagyobb udvari munkalatok elvégzése, a fak bokrok, sovények nyirasa, a homokozokban 1évé homok évenkénti nagyobb atforgatasa.

12. Sziikség szerint segitségnytjtas a dajka néniknek az udvarrendezésben, kiskertgondozasban.

13. Az udvari jatékok folyamatos karbantartisa, a maszokak, csuszdak kornyékének homokkal valo felt6ltése, hetente, illetve sziikség szerint. A
balesetveszély folyamatos figyelemmel kisérése, megakadalyozasa.

14. Postai kézbesitések ellatasa, segitségnytjtas a beszerzésekben.

15. Egymas helyettesitése, hianyzas esetén.

16. A siirgés, azonnali hibaelharitast igénylé munkak esetén sajat hataskorben szakember megkeresése, a teendd jellegének megfeleld
intézkedések megtétele.

17. A vagyon, tiiz, baleset és munkavédelmi elirasok betartasa.

18. Mindazon a feladatok ellatasa, amelyeket az 6vodavezet feladatkorébe utal.
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