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A telepiilési onkormanyzat egyes fenntartoi kotelezettségeit érintd
dontések meghozatala targyaban

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Nkt. 25. § (4) kimondja: ,,A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény
hazirendjét nevelési-oktatdsi intézményben a nevelOtestiilet, mas koznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a
kollégiumi didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges. Az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanos.”

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet ellatd
allami intézmény fenntartdja jovahagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat és
szakmai programjat. A bolcséde vonatkozasaban a fenntartonak véleményezési és dontési joga van.
A kordbbi intézményi SZMSZ-link modositasat az évodai Alapitdé okiratunk moédositasa és tobb
adat pontositasa tette sziikségessé. Tobbletkoltsége a fenntartonak a korrekcidoval nem meriilt fel. A
bolesdde mitkodéséhez sziikséges mellékletei nem modosultak.

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a dolgozok véleményezték és a neveldtestiilet
egyontetiien elfogadta 2021.08.31-én. A Sziildi Szervezet képviseléi 2021.09.20-an 100%-0S
aranyban elfogadték.

Hatérozati javaslat

Csorvas Véaros Onkormanyzatanak
12021 (e ). Képviselo-testiileti hatarozata:
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igazgatasu koznevelési intézmény fenntartdjaként jovahagyja az egységes
szerkezetbe foglalt, modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

Felel6s: Dr. Kerekesné Dr. Mracsko Gyongyi jegyzo
Hataridé: azonnal

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kérem, hogy a fenti el6terjesztést megvitatni €s a hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.
Csorvas, 2021. szeptember 21.
Viczianné Vincze Monika
intézményvezeto
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CSORVAS VAROS
ONKORMANYZATANAK
OVODAJA
ES
BOLCSODEJE
OM: 202280

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Ervényes: 2021.szeptember 01-t6]



TARTALOMJEGYZEK

L. AltalAnos reNdelKeZESEK .......cuvueeeererneeerrenneeerresneeerssseeeerseseeessssneeesssneeessens 4.
1. A szervezeti €s mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja................coooiiiiiiiai, 4.
1.1.Az intézmény rendjét meghatarozo6 alapdokumentumok:....................ooooiiinial. 5.
1. 2.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés............... 6.
I1. Az intézmény feladat ellatasi rendje .......cooeviiniiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineiennnenns 6.
1. AZ INtEZMENY AAtAL. . ...\ttt e e e e e e 6.
2. Az intézmény tevekenys€gi KOTel . ... ..ot e 11
2. 1. Azintézmény szervezeti rendje €s a jogkOorok meghatarozéasa......................oeee. 11

3. Az intézmény Szervezets fTRlEPItESe. ...o.vvir i 11
3. 1. Vezetési szerkezet, feladatmegoSztas. ......ooviveiiniiiii i 11
3.1 1. INtEZMENYVEZELO. ..ottt 1.
3. 1.1. Az intézmény kiadvANYOZAST JOZA.......eeriiriitiiiiaii i 14.
3.2.Intézményvezetd-helyettes, BolcsOdevezetd. .......o.ovvvveiiiiiiiiiiiiiiiii, 14.
3. 3. Az intézmény szervezeti felépitése, miikddésének rendszere........................... 15.
3.3.1.A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja.............. 17.
3.3.2.A vezetdk kozotti feladatmegosztas €s képviselet szabalyai .........................e..e. 17.
3.3.3.A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje ..., 17.
4. Intézmeényi KOZOSSEZEK........oini 18.
4. 1 NEVEIOtESTIICL. . . ..ttt 18.
4. 2. AlKalmazottis KOZOSSEZ. .. .. uuneetntet e e 19.
4. 3. Az 6vodapedagdgusok munkakOzOSSEEE .....vvvvinriiniiiiii i 19.
4. 4. KisgyermeknevelOk munkakOzosSE€ge. . .....ouvvueeniiniiiiiiii e 19.
4.4.1. Szakmai helyettes-Bolcsddevezetd hataskore és feladata ..................oooeeinii. 20.
4.4.2. A bolcsddei kisgyermekneveldk feladatai.................oooiiiiiiiiiiiii i, 20.
4. 5. SZULOT KOZOSSEZ. ... e ettt e 21.
4. 5. GyermeKKOZOSSEZOK ... .. oueiiit it 21.
5. A kapcsolattartas rendje €s altalanos formai................ooooiiiiiiiii i, 22.
5. 1. BelsO Kapesolatok. ... ..o 22.
5. 1. 1. A neveldtestiilet egyiittmiikodésének, kapcsolattartdsanak rendje:................. 22

5. 1. 2. Az alkalmazotti k6z0sség kapcsolattartasanak rendje..............cooooviiiini 22.

5. 1. 3. Kozalkalmazotti tanacs. ... ...ooueiniiniii i 23.

5. 1. 4. Sziil6i kozosséggel vald kapesolattartas. ........ooevveiiiiiiiiiiiiiiii i 23.

5. 1. 5. Az intézmény csoportjainak kapcsolattartasi rendje................cooooieiiiiin. 26.
5.2.Az intézmény kiilsé kapcsolatal............oooiiiiiiiiii 26.
ITI.A nevelési év rendjének meghatarozasa, kozzététele.........cocevuvvnviniiniinnnnnnnnen. 27.
1. Az intéZmeény NYitva tartaSa. ......ovueintitt ettt ettt 28.
IV. Dolgozok munkarendje......cooeeieiiiniiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiieiiietcieceisrcsnscssscncen 29.
1.Az intézmény dolgozoinak munkarendje, munkakori leirds minték........................... 29.
1.1.Az intézményvezetd és helyettesének tartozkodasi rendje..............c.ocooiiiiiin. 29.
1.1.1. Intézményvezetd munkakdri leirds minta.............ooooeiiiiiiiiiii i, 31.
1.1.2. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend .......... 31.
1.2.Intézményvezetd-helyettes munkakori leirds minta..............coooiiiiiiiiiiiiiiiennn. 32.

2



1.3.Az 6vodapedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa..............coevveiiiiiiininnnn. 32.

1.3.1.0vodapedagogusi munkakdri 1efrds minta...............ooeeuueeeiueeiieeaiieeeein., 34.

1. 4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaloinak munkarendje............................ 36.
1A TOVOAEKAT. ..., 36.
N I < PP 39.
1.4.3. PedagOgial @SSZISZEENS . ... .vutt ettt ettt et e e et et et et e et e 42.
1.4.4. A kisgyermeknevelok munkarendje.............ooooiiiiiiiiiiiiiii e 43.
V.A kiemelt munkavégzés elismerésének elvei .......cccovvvieiiiniiiiiiiiniiiiiiinieinrcinnnan 44,

VI. Unnepélyek, nyilt napok rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
20 1) 46.

VII. A pedagogiai munka ellenOrzeése.......ccovveiiiniiiiiiiiniiiiniiinieiieiiinieinrciesscnnscns 47.

VIII. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok ........................49.

IX .A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése ..........ccocevviviiiiiiiniiiniiinnnnnn 50.
1. A szervezeti ¢és milkddési szabdlyzat személyi és iddbeli hatdlya elfogadasa,
JOVANAGYASA. ...ttt ettt ettt ettt e e e e e e e 51.
X.Az 6voda és bolcs6de mUKOAEsi rendje......ccoeeviiniiiniiiiiiieiiiniiieiiinicinccinnscnnns 51.
1.0vodai, bolcsoder felvetel. ..... ..o 52.

XI. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje ......52.

2.Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje .............. 52.
XII. Az intézménybélyegzok hasznalata............................ 52
XIII.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje .................................. 52.
1.VEdS, OVO CIOITASOK ...ouutitie it 53.
2.Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére ...............cooviiiieni. 53.
3.Baleset esetén a pedagdgus €s mas alkalmazottak feladatai............................ol 54.
4.A dohéanyzassal kapcsolatos elOIrasok. .........oovviiii i 55.
XIV. Az intézmény mikodési rendje......ccoevvevieiiieiiiiiieiiiiiiriieiieiieiieiiecineiecnanes 5S.
1.Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje................oooiiiiiii i 55.
2.Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje ... 57.
2.1.Belépés ¢és benntartozkodas azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az
OVOAAVAL. ... 57.
XV.A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyokK........cc.ccoeviiiuiniiniiiiinniniinnnne. S8.
ZArO 1endelKezZES. . ....ouini 59.
MELLEKLET ...ttt e, 60.



I. Altalianos rendelkezések

A 2011.¢évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol szolo torvényben foglaltak alapjan és a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikddéstik feltételeirdl szoldo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 4/A §-a kimondja, hogy a gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltato, intézmény
szakmai programjahoz mellékelni kell a szervezeti és muiikddési szabalyzatot vagy annak
tervezetét (tovabbiakban: SZMSZ).

A Csorvas Varos Onkormanyzatianak Ovodaja és Bolcsédéje (réviden: Csorvasi Ovoda és
Bolcsdde) dolgozoinak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a tandcskozasok (értekezletek)
vitaanyaga és az azzal 6sszefiiggo részletek a hivatali titok fogalomkdrébe tartoznak. A hivatali
titok megdrzésére fegyelmi felelésség kotelezi Csorvasi Ovoda és Bolesdde minden dolgozojat.
A szabdlyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében, de legkésdbb
haromévenként feliil kell vizsgalni. Az elso feliilvizsgalat idopontja 2024. szeptember.

Az intézményi SZMSZ elkészitésének, modositdsanak feleldse: az intézményvezeto.

1. A szervezeti és miikodesi szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg. Megalkotésa a
Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskdrbe. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat feladata a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza; valamint az intézményi pedagdgiai €s a
szakmai program hatékony megvaldsulésat biztositja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

* 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szo16 térvény modositasarol

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl, annak modositasai

 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol « 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

*368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

* 2012. évi 1. Torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt)

* 2012. évi II. Torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

*2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
* 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

* 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

* 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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* 1993. ¢évi XCIII. Torvény A munkavédelemrol

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

* 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl » 296/1997. (I1X.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

* 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

* 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakmai szolgéltatdsokrol

* 277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrol, szakvizsgarol

*2011. évi CCCIX. tv. a csaladok védelmérdl

* 1992. ¢évi LXVI.tv. a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol

* NevelOtestiileti hatdrozatok

* Vezetdi utasitasok

* Intézmény hatélyos alapit6 okirata

A bolcsdde szervezetét és miikodését az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

o A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol szol6 1997. évi XXXI. térvény

e A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatarol és mitkddéstik feltételeirdl 15/1998. (V1. 30.)
NM rendelet

e A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet
(a tovabbiakban: Sznyr.).

e A gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szol6 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ar.).

e A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz6l6 9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet.

e Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja ¢s a Bolcsddei nevelés-gondozas
szakmai szabélyai

Hatalya kiterjed:

e azintézménybe jaré gyermekek kozosségére;

e gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre;

e az 6voda és bolcsdde alkalmazotti kozosségére,
e azengedé¢llyel rendelkezd benntartozkoddkra

1.1.Az intézmény rendjét meghatdarozo alapdokumentumok:
e alapitd okirat,

ovoda nevelési programja,

bolcsdde szakmai programja és mellékletei

szervezeti s miitkodési szabalyzat,

hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamoloval),
e cgyeb belso szabalyzatok (pl. Véddéruha szabalyzat, Dohanyzasi szabalyzat,
helyiségek, eszkdzok haszndlatanak rendje).



Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai €s
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori torvényi
eléirasoknak megfeleld szabalyzatok, dokumentumok:

e Adatkezelési szabalyzat

e SZMSZ melléklet

e Etikai kodex

e (Gyakornoki szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

e (Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok

e Tovabbképzési szabalyzat

e Beiskoléazasi terv

1. 2. A7 intézményi dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezés
e atdjékoztatds, megismerés rendje
e atajékoztatds kérésének és ezzel a tajékoztatas adasanak rendje
e ahozzaférhet6 elhelyezés biztositasa, helye, rendje

Az intézmény dokumentumainak nyilvdnossaga

Az intézmény mitkddését szabalyozé alapdokumentumok megtalalhatdak az intézmény
irodajaban, illetve elektronikusan elérhetdk barki szamara a Csorvasi Ovoda és Bolcsdde
honlapjan.

Az 6vodai és bolcsddei hazirendek a folyoson 1évo hirdet6tablan is megtekinthetdk.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont
egyeztetés utan az intézményvezetd vagy a helyettese adhat.

Az intézmény hazirendjét minden, az intézményiinkbe beiratkozott gyermek, ill. sziil6 irasban
megkapja. Az alapdokumentumok valtozasairol a kisgyermekneveldk €s a csoportvezetd
ovondk tanév, illetve a nevelési év elso sziiloi értekezletén tajékoztatjak a sziiloket. A
tajékoztatas igazold dokumentuma a sziildi értekezletekrdl késziilt jegyzOkonyv valamint az
ovodai csoportnaplo

A kihelyezésre, a kovetkezd helyekre keriilnek a dokumentumok: a sziilok szdmara
kialakitott faliajsdgokon, folyoson,

I1. Az intézmény feladat ellatasi rendje

1. Az intéezmény adatai

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti
koznevelesrol sz0160 2011. evi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan
a Csorvas Véros Onkorméanyzatanak Ovodaja és Bolcsédéje alapité okirata
szerint:

1.A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye,
telephelye



1.1.

1.2.

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Csorvas Varos Onkormanyzatanak Ovodaja és Bolcsédéje

1.1.2. roviditett neve: Csorvasi Ovoda és Bolcséde

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5920 Csorvas Bocskai utca 2.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

Ovoda II. 5920Csorvas, Istvan kiraly utca 30.

2.A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1.

2.2.

2.3.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013. jalius 01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Csorvas Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
2.2.2. székhelye: 5920 Csorvas, Rakoczi utca 17.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése sz€khelye

Csorvas Varos , .
OnkorményzaténakAltalénos 5920Csorvas, Bocskai utca 2.
Miivelddési Kézpontja

3.A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.

3.2.

A koltségvetési szerv iranyitod szervének
3.1.1. megnevezése: Csorvas Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 5920 Csorvas, Rakoczi utca 17.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Csorvas Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3.2.2. székhelye: 5920 Csorvas, Rakoczi utca 17.

4.A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.

A koltségvetési szerv  kozfeladata: A Magyarorszag helyi
Oonkormanyzatarol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés
6. pontja, a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.torvény 8. § (1)
bekezdése alapjan Ovodai nevelés, valamint a gyermekek védelmérél és
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a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42-42/A. §-aban
meghatarozott bolcsddei ellatas biztositasa.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés

4.3.1. Ellatja a kovetkezd 6vodai nevelési feladatokat:
1. az 6vodaskoru (3-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek kielégitése;
2. a gyermekek érzelmi, erkolcsi és kdzosségi nevelése, szocializacidjanak biztositasa;
3. a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és nevelésének megvaldsitasa;
4. a gyermekek egészséges ¢életmodra nevelése, az egészséges kornyezet biztositasa;
5. a gyermeki fejlodést eldsegitd tevékenységek megszervezése;

6. a személyiségvonasok fejlesztése a jatéktevékenységeken
keresztiil sokoldalutapasztalatszerzés biztositasaval;

7. kiilonleges banasmodot igényld gyermekek integralt nevelésének megvaldsitasa;

8. a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd, fejleszthetd, a szakértoi
bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
nevelése, kiilonleges gondozés keretében torténd ellatasa az alabbi tipusok
esetében:
a) a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartds és sulyos
rendellenességével kiizdo:

- tanulasban akadalyozott, enyhe értelmi fogyatékos,

- beszédfogyatékos,

- pervaziv fejlédési zavaru autista — enyhe autisztikus spektrumzavar.

b) a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartds és sulyos
rendellenességévelkiizdd pszichés fejlédés zavarai:

- a beszéd és a nyelv jellegzetes fejlodési zavarai,

- az iskola teljesitményének jellegzetes zavarai,

- a motoros funkci6 specifikus/meghatarozott fejlodési zavarai,

- kevert specifikus fejlodési zavarok

c) az aktivitasszabalyozas és figyelem zavarai:
- hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitas, figyelemzavar),
- magatartasi zavarok,
- a magatartas ¢és az érzelmek kevert zavara,
- gyermekkorban kezd6dd emocionalis zavarok,
- tic,
- a viselkedés és az érzelmi élet egyéb zavarai
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9. beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanulasi
nehézséggel kiizdogyermekek nevelése, oktatasa, fejlesztése, rehabilitacios
célu foglalkoztatasa.

4.3.2. Ellatja a bolcsddei ellatassal kapcsolatos feladatokat:

- a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa,
szakszerli gondozédsa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlddésének
elosegitése az ¢letkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével.

-agyermek 3. életévének betdltése utan amennyiben testi, vagy szellemi
fejlettségi szintjealapjan még nem érett az vodai nevelésre, a 4. évének
betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd ¢€s gondozhatdé a
bdlcsddében.

- Korai fejlesztés, gondozas:

A bolcsddei ellatas keretében a kdznevelési torvény szerinti szakértdi
¢s rehabilitacidos bizottsdg szakvéleménye alapjan a fogyatékos
gyermek legfeljebb hatéves kordig fejlédését biztosito korai
fejlesztésben és gondozasban.

- Fejleszto felkészités:
A bolcsddei ellatas keretében a kdznevelési torvény szerinti szakértdi
¢s rehabilitacidés bizottsdg szakvéleménye alapjan a fogyatékos
gyermek legfeljebb hatéves koraig fejlédését biztositd fejlesztd
felkészitésben vehet részt.
4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

Korményzati Korményzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés. ellatas mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 104031 Gyermekek bolcsdédében és minibdlesddében torténd
ellatasa
6 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
7 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5. AKkoltségvetésiszervilletékessége, miikodési teriilete: Csorvas Varos kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetét Csorvas Varos Onkormdanyzatanak Képviseld-
testiilete nevezi ki, menti fel, az egyéb munkaltatdoi jogokat a



Polgarmester gyakorolja. 5 évre szO6l6 hatarozott iddétartamra,
kozalkalmazotti jogviszonyba keriil kinevezésre, palyéazat utjan.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 Kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szol6
1992. évi XXXIII. torvény
2 Munkaviszony A Munka Torvénykonyveérdl szol6 2012.
évi L. torvény
3 Megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol szolo
2013.évi V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: koz0s igazgatasu koznevelési intézmény

6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés,
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetdé sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelése

6.1.3. gazdalkodasaval 0Osszefliggd jogositvanyok: A gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat a Csorvasi Polgarmesteri Hivatal (5920
Csorvas, Rakoczi utca 17.) latja el.
6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

feladatellatési hely | alapfeladat munkarend maximalis
megnevezése megnevezése megjelolése gyermek-,
tanul6létszam

1 Csorvas, Bocskai utca 2. | 6vodai nevelés " 75 16
Csorvas, ovodai nevelés .

2 Istvan kirély utca 30. 75 16

Bolesdde Csorvas, ) ) 24 16
3 Bocskai utca 2. bolcsddei ellatas

6.3.A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime vagyon feletti az ingatlan
rendelkezés joga | funkcioja, célja
vagy a vagyon

haszndlati joga
1 5920 Csorvas, Bocskai 1795/30 ingyenes Ovodai nevelés,
utca 2 haszndlati jog bolcsddei ellatas
2 5920 Csorvas, 309 ingyenes Ovodai nevelés
Istvan kirdly utca 30. hasznalati jog

2.Az intézmény tevekenységi korei:
2.1. Az intéezmény szervezeti rendje és a jogkorok meghatdrozdsa
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Az intézményt a Csorvas Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete altal megbizott
intézményvezeto iranyitja.

Munkdjat segiti az altalanos helyettesitését ellatd intézményvezetd-helyettes, a bdlcsddében
szakmai helyettesként a bolcsddevezeto.

A Csorvasi Ovoda és Bolcséde szervezeti egységei szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasarodl, a hataskorokrol és a munkamegosztasrol az intézményvezetd gondoskodik.

A koz0s igazgatast tobbcéll intézmény tevékenységi koreinek tartalmi meghatarozasa:

-A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011.évi CXC. Torvény 8.§ (1) bekezdése alapjan az 6voda
ellatja a gyermekek nevelését a gyermekek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig.

-A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasardl szolo 1997. évi XXI. Torvény 42. § (1)
bekezdése alapjan a bolcsdde biztositja a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat és nevelését.

- Alaptevekenységként végzi a logopédiai ellatast, fejlesztdpedagogiai tevékenységet.

- Az 6voda jogallasa

Az 6voda alapfeladata az alapité okiratban meghatdrozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magéaban foglald foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, ellatja
a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé és a 32/2012. (X.8)
EMMI rendelet- a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelveinek
figyelembevételével a neveld testiilet altal elfogadott és az intézményvezetd altal jovahagyott-
helyi 6vodai pedagogiai program alapjan folyik

-A bolcsdde jogallasa

Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo tobbszoros
modositott 1997. évi XXXI. torvény 41-42 §-aban foglaltak szerint gyermekjoléti
alapellatasaként, a gyermekek napkozbeni ellatasat, bolesddei ellatasi formaban nytjtja 18
honapos kortol 3 éves korig.

Az intézményi ellatasban részesiild gyermekek az intézményen beliili étkeztetését a Csorvasi
Szolgaltatdo Nonprofit Kft. biztositja.

3. Az intézmeény szervezeti felépitése

3.1. Vezetesi szerkezet, feladatmegosztdas

3.1.1. Intézményvezeto

Vezetéi megbizasarol Csorvas Varos Onkormanyzatdnak képviseld-testiilete  dont.
Hatarozatlan idejii munkavallald, hatarozott idejli (5 éves) megbizatdsa az egész intézmény
hataskorére szol.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. A kozalkalmazottak foglalkoztataséra, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Ellatja a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem
ruhazhato feladatokat.

11



A nevelési intézmény vezetdje felel tovabba:
e apedagdgiai munkaért,
e azintézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,
e agyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
az ovodai munkaterv elkészitéséért,
helyettesités megszervezéséért,
hit és vallasoktatashoz sziikséges feltételek biztositasaért
a nemzeti és 0vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért.

A nevelési intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési intézmény mukodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményvezetd jogkore:
A magasabb vezetd utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozd esetében a munkakori leirds tartalmazza.
A vezetO egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezetd kizarolagos jog €s hataskore

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje
A munkaltatoi jogkor kategoriai:

e kinevezési jogkor (kinevezés, megbizas, alkalmazas, felmentés, elbocsatas, athelyezés,
nyugdijazas)

e gazdalkodassal kapcsolatos feladatok, bérgazdalkodds a gazdasagi egységgel
egylittmitkdésben (éves koltségvetés, bér, potlékok)

e munkairdnyitoi jogkor (mindsités, kitiintetési, jutalmazasi javaslat, helyettesités,
munkavégzés iranyitdsa, ellendrzése, munkakori leirds elkészitése, munkakoroktol
eltérd feladatok (a torvény szerint) idOleges ellatasara valo utasitds, szabadsag
engedélyezése, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok ellenérzése, munkavégzésre
alkalmas allapot ellendrzése.)

e bels6 kontrollrendszer mitkddtetése

A munkaltatoi jogkor atruhazasa:
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Az intézményben a munkaltatéi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. A kinevezési
(megbizasi) munkaltatéi jogkort az intézményvezetd valamennyi, az intézményben
kozalkalmazott jogviszonyban Iétesitett munkakdrok vonatkozasaban fenntartja maganak.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa
A munkaltatoi jogkor gyakorlasa az intézményben létrehozott vezetdi beosztasok tekintetében:
A vezetd beosztasok:

e Intézményvezetd-magasabb vezetd

e Intézményvezetd-helyettes

e Bolcsddevezetd (szakmai helyettes)
A munkaltatéi jogot gyakorlé munkdja sordn a torvényekben és az SZMSZ-ben eldirtaknak
megfelelden kikéri a véleményt, javaslatot, egyetértést, tdmaszkodik a kozdsségek
véleményére, akik gyakoroljak eloirt jogaikat.
Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Atruhazott feladat és hataskor
Az intézményvezetd at nem ruhazhatéd hataskorei
e gyakorolja a munkaltatéi jogokat
e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskérébe
o cgyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢élet-és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében

A jogkoreinek egy részét esetenként, vagy meghatarozott jogkort a helyettesére atruhazhatja.

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzza at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyéb vezetdk a kdvetkezdk szerint:
e A helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyéb vezetok a fenntartdo elétt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhézza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken az intézményvezetd-
helyettesre, vagy a bolcsddei szakmai helyettesre.

A munkaltatoi jogkorébdl:

e neveldémunkat kozvetlentil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, és szervezeését, a munka-¢és tlizvédelmi tevékenység felelosének irdnyitasat
¢s ellendrzését az intézményvezetd-helyettesre.

o Kiilsé szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
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A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje. Az intézményvezetd
kiadményozési jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhézott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzésa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

3.1.2. Az intézmény kiadvanyozdsi joga

Megilleti az intézményvezetdt. Az intézményvezetd tavolléte esetén az altala megbizott
személyt. Munkakori leirasok tartalmazzak az atruhdzhat6 jogkoroket.

Kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés

Az intézmény kotelezettséget csak a fenntarto altal engedélyezett eldiranyzat keretein beliil és
rendeltetése szerint vallalhat. Kotelezettségvallaldsra csak az intézményvezetd jogosult.

A kotelezettségvallalas akkor valik érvényessé, ha a kotelezettségvallalast tartalmazo
dokumentumot az arra hataskorrel rendelkezd személy ellenjegyezte. Az ellenjegyzés soran az
ellenjegyzd alairasa igazolja, hogy a kdotelezettségvallalassal vagy utalvanyozassal keletkezett
fizetési kotelezettség teljesitéséhez rendelkezésre all a sziikséges pénziigyi fedezet, egyben
vallalja a kotelezettség, valamint az utalvanyozas teljesitését.

A Csorvasi Ovoda és Bolcsdde nevében alairasra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az
intézményvezetd- helyettes irja ala.

Az intézménynél érvényesitett szamlakat el kell 14tni az intézmény korbélyegzdjével és az
intézmény vezetdjének alairasaval is.

Pénzfelvétel, banki forgalom korében, csekk-kibocsatasi tigyekben a pénzintézetekhez
bejelentettek koziil 2 személy egyiittes alairasa sziikséges.

3.2. Szakmai helyettesek
Intéezményvezeto-helyettes, Bolcsodevezeto

Felettiik a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

e Részt vesznek az intézmény szakmai ligyeinek képviseletében

o Megszervezik az egylittmiikddést kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel.

e Az intézményegységek kozotti, illetve intézményen kiviili kapcsolattartss,
egyiittmiikodés érdekében tett intézkedései eldtt kotelesek egyeztetni az
intézményvezetdvel.

e Részt vesznek a vezetd mellet a szakmai ellendrzésekben, neveldi és pedagdgiai munka
iranyitasaban.

o Segitenek elkésziteni az éves munkatervet és az éves beszamolot.

e Gondoskodnak az egységében dolgozok szabadsagkiadasarol, helyettesitésérol.

e Feleldsséggel birnak az altaluk vezetett intézményegység szakmai munkajaért és annak
takarékos gazdalkodaséért.

Az intézményvezetd helyettes és bolcsddei szakmai helyettes feleldssége kiterjed:

e A nevelGtestiilet vezetésére.

¢ A neveldmunka iranyitasara és ellendrzésére.

e A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasara, vezetésére,
ellendrzésére.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitésére, végrehajtasanak szakszerii
megszervezésére €s ellendrzésére.
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e Az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés

alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
—likviditasi terv alapjan.

o A sziil6i kozosséggel, a sziiloi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiikodésre.

e A nemzeti €s 6vodai/bolcsddei tinnepek munkarendhez igazodd mélto
megszervezesere.

e Valamint a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik az intézményvezetdnek

Az intézményvezetO-helyettest és a bolcsddei szakmai helyettest a nevel6testiilet
véleményezési  jogkorének megtartdsaval - az intézményvezetd bizza meg.
Intézményvezetd-helyettesi €s bolcsddei szakmai helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagoégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az
intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felel az
intézményvezeto altal ra bizott feladatokért. Az intézményvezetd €s helyettese tavollétében
az ¢ feladatai egy része a legtobb szakmai gyakorlattal rendelkez6 alkalmazottra harulnak
ra személyes utasitas utan.

3 3. Az intézmeény szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

A Csorvasi Ovoda és Bolcsdde kiilonbozo alaptevékenységeinek ellatasa a szervezeti és
szakmai tekintetben ©nall6, egymadssal egyiittmiikodé és tevékenységiiket Gsszehangolod
intézményegységek miikodésében valdsul meg.

A Csorvasi Ovoda és Bolcsdde intézményegységei:

ovoda: 6 csoport (1 intézményvezetd (aki az 6vodapedagdgusi 1étszamba is beleszamit), 1
ovodatitkar, 12 6vodapedagogus, 2 pedagdgiai asszisztens, 6 dajka)
bolcsdde: 2 csoport (4 kisgyermekneveld, 1 bolcsddei dajka)
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Intézményvezetd

Intézményvezeto- A ( ,
- J L
4 2\

Ovodanedacdeusok (Bélcsédevezetb’/Bélcs()'dei

pecagos L szakmai helyettes
- J
I
Dajkak, pedagogiai KisgyermeknevelOk .
Jasszisl;cen;gelég ® Bolesodei dajka

Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatérsai kdzremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

* az intézményvezetd-helyettes,

* bolcsddevezeté/bolcsddei szakmai helyettes,

* az Gvodatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az
Intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Bolcsdde szervezeti abraja:

Intézményvezetd

l

Bolcsddevezetd/Bolesddei
szakmai helyettes

It

Kisgyermeknevelok

Bolcsddei dajka
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3.3.1.A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja

Az intézményvezetd a Bocskai utca 2. székhely intézményben tartozkodik.

Egy 6 helyettes vezetd munkakor szerint az Istvan kiraly utca 30. szam alatti feladatellatasi
helyen tolti kotott munkaidejét. Az intézményvezetd-helyettes ezen a feladatellatasi helyen latja
el ovodapedagogusi feladatait, illetve az érvényes kapcsolattartasi, helyettesitési rend szerint
mindkét intézményben tartozkodik, ligyeket intéz, eljar a helyettesi kiegészitd munkakori
leirdsa szerint, ezért a Bocskai utcai szervezeti egység képviseletét is ellatja.

Az intézményvezetd-helyettes részt vesz a megbeszéléseken, értekezleteken. Ez alkalommal
beszamol a tagintézményben folyd munkardl, illetve atveszi a sziikséges informaciokat. Napi
kapcsolat van az intézményvezetd ¢és az intézményvezeté—helyettes kozott, igy az
intézményvezetd a sziikséges szakmai és egyeb informéciokat naprakészen atadja.

Az  intézményvezetd-helyettes a  rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az
intézményvezetonek.

A bolcsddei egységben a székhelyen tartozkodik a bolesddei szakmai helyettes
(bolcsdédevezetd). Feladatkore kizarolag a bolesddei élet iranyitasra, koordinalasara terjed ki az
intézményvezetd tudomasaval a munkakori leirdsanak megfelelden.

Az intézményvezetd az intézményvezetd-helyettes és a bolcsddevezetd egylittesen felelnek
azért, hogy a dolgozok, a gyermekek és a sziilok az Oket érinté informacidkat idében
megkapjak, megismerjék.

Az intézményvezetd az intézményvezetd-helyettes és a bolcsddevezetd megbeszéléseken kiviil
telefonon, online modon napi kapcsolatban is 4ll egymassal. Egyéb kapcsolattartasi formak:
értekezletek, kozos linnepek, rendezvények.

3.3.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas és képviselet szabadlyai

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
és kozremiikodik mindazon iigyekben, amelyekben az intézményvezetd ezt sziikségesnek latja.
A vezetdk kozotti munkamegosztast a feladatok megjelolése adja.

- az intézményvezeto,

- a vezetO-helyettes,

- bolcsddevezeto,

- az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldje.

A vezetdk értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi maodjarol.

Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszeléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén
beliil barmikor 6sszehivhat.

3.3.3..A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A telephelyeken miik6dd 6vodak és bolcséde munkakozossége ondlloan mikddhet, illetve
hozhat dontést azokban az tigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.
Az 6vodakban dolgoz6 neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valdsul meg.
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagdgusok, kisgyermekneveldk
valamint az intézmény tobbi dolgozdja kozotti egylittmikodést. Azokban az iligyekben,
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amelyek kizardlag csak az egyik épiiletben dolgozdkat érinti, szervezeti egységenként is
tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket.

4. Intezmenyi kozosségek
4.1.Nevelétestiilet

A nevelGtestiilet:

A nevel6testiilet az 6voda pedagogusainak ¢€s felséfoku végzettségii kisgyermekneveldinek
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s dontéshozo szerve. A neveldtestiilet tagja minden 6vodapedagogus, valamint a neveld és
oktatdé munkat kdzvetleniil segité felséfoku végzettségli alkalmazott.

A neveldtestiilet kotelességei €s jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a nevelési program Iétrehozéasa és egységes
megvaldsitasa, ezaltal a gyermekek magas szinvonalll nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben.

Hivatali titok:

A neveldtestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti iigyeivel, a gyermekek elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tandcskozésok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A
hivatali titok megdrzése fegyelmi feleldsség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
e apedagdgiai, bolcsddei szakmai program és modositasanak elfogadasa
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a Hazirend elfogadésa
nevelési év munkatervének jovahagyasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
csoportok dsszetételének kialakitasa,
a jogszabalyokban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet
e azintézményegység-vezetd elhatdrozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé
teszi,
e anevelOtestilet 1/3-anak kérésére,

A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai:
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével —nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezletrél jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiiletbdl e feladattal megbizott kolléga
hitelesiti. A dontések az 6voda belsé anyagokat tartalmazo iktatott iratanyagaba keriilnek.
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4.2. Alkalmazotti koz0sség

A munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve, a kijt.
mellett az Nkt. szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo
pedagogus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok, ill. bolcsddei
alkalmazottak. Az 6vodapedagogus, a kisgyermekneveld az 6vodai és bolesddei nevelémunka
ellatasa soran a gyermekkel Osszefliggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellato
személy, biintetéjogi védelem szempontjabol.

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Alkalmazotti kozdsség értekezlete

Ossze kell hivni

- az Nkt.-ben meghatarozott fenntart6i dontések eldtt, tovabba

- ha az intézményvezetd sziikségesnek tartja, ill.

- ha az alkalmazotti k6zosség 1/3-a irasban, az ok megjeldlésével kéri.

Minden nevelési év inditasa eldtt sziikséges Osszehivni tajékoztatas, ill. a feladatok
ismertetése céljabol.

4.3.47 dvodapedagdgusok munkakiozossége

Miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol a szakmai munkakdzosség dont. Gyakorolja az
Nkt.-ben ¢és végrehajtasi rendeletében megallapitott dontési, véleményezési, javaslattételi
jogosultsagat.

Célja az 6vodai neveldmunka segitése, 6sszehangolésa, egységes nevelési elvek megbeszélése,
az ad6do problémak megyvitatasa, kdlcsonos tapasztalatszerzés, a szakmai szinvonal emelése.

Tevékenységét terv szerint végzi:

» Szakmai megbesz¢lést tart,

* Egyiittm{ikddik az 1-2. osztalyban tanitokkal,

* Nyilt napokat szervez sziilok részére,

* A tovabbképzéseken szerzett ismereteket tovabbadja,

* Javaslatot tesz a kovetkezd évi munkatervhez (linnepek, programok, kirandulasok stb.).

4.4.Kisgyermeknevelok munkakozossége

A bolcsédében dolgozd kisgyermeknevelok, o©nalld munkakozdsséget alkotnak az
intézményvezetd iranyitasa alatt.

A Bolcséde szakmai vezetdjét az intézményvezetd daltal megbizott kisgyermekneveld
helyettesiti. A szakmai vezetd €s az altala megbizott személy egyidejii tdvolléte esetén, a
bolcsddében tartdzkodd, legmagasabb fizetési fokozatba tartozd dolgozd jogosult olyan
intézkedésre, amely a gyermekek biztonsdganak megdvasaval osszefliggd tigyekre terjed ki.

A jogszabalyban meghatarozottak szerinti dontési, véleményezési és javaslattételi joggal bir.
Célja a bolcsédei gondozd ¢€s neveldémunka segitése, Osszehangolasa, egységes elvek
alkalmazésa, az adodo problémak megvitatdsa, kolcsonds tapasztalatszerzés, a szakmai
szinvonal emelése, a gyermekek szocializalodasanak eldsegitése.

Feladata: Feladatkorét ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatosagrol szolod
tobbszor modositott 1997. évi XXXI. Torvény 41. - 42. § - ban foglaltak alapjan, gyermekjoléti
alapellatasként; a gyermekek napkozbeni ellatasat, bolcsddei ellatds formajaban nyujtja, a
csaladban nevelkedd — 3 (4) - éven aluli - gyermekek szdmara. A gyermekek napkdzbeni
ellatasaként megszervezi a csaladban ¢€l6 gyermekek életkordnak megfelelé nappali
feliigyeletet, szakszerii gondozast, nevelést, foglalkoztatast €s étkeztetést.
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A kisgyermeknevel6k munkajat a Szakmai Program hatérozza meg.

4.4.1. Szakmai helyettes-Bolcsodevezeto hataskore és feladata

Hataskore: Szakmai tekintetben 6nallo; A bolcsdde vezetésében, iranyitasdban javaslattevo,
dontés elokészitd. Tajékoztatja az intézmény vezetését a bolcsddével kapcsolatos jogszabalyok
valtozasarol.

Feladatok: Javaslatot tesz a bolcséde személyi és targyi feltételeinek alakitasara. Felelds a
bolcsddei dolgozok munkdjaért. Kialakitja a bolcsdde Hazirendjét. A helyi adottsdgok
figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat €s a
gyermekek napirendjét. A bolcsddei dokumentacid vezetése. Iranyitja és ellendrzi a bolesdde
gondozési ¢és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi az adminisztracié hataridéjének
betartasat. Hataridore elkésziti a bdlcsdde éves szakmai munkatervét, Osszeallitja az éves
igényeket (pl. textil, edény...stb.), a karbantartassal, valamint felujitdssal kapcsolatos
javaslatait. A gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése: felvételi konyv,
egészségiigyi torzslap. Statisztika pontos, hataridore valo elkészitése. Beszamol a bolcsdde
munkajarol. Munkaértekezleteket hiv 6ssze. Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi utasitasok
betartasarodl. Sziiloi szervezettel vald kapcsolattartas kialakitasaért felelds. El0késziti a szakmai
ellendrzéseket. Felelos a dolgozok tovabbképzési tervének Osszedllitasaért és figyelemmel
kiséri annak alakuldsat. Megbizott felelése tovabba: a bdlcséde orvosaval, védondvel vald
kapcsolattartasnak, egységek kozotti kapcsolattartasnak, kozos évnyitd, zard értekezletnek,
kozos neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletnek, szakmai napok, bemutatok, egyéb
tovabbképzések, kozos rendezvények szervezésének, hagyoméanyok éapolasanak. Technikai:
személyesen, telefonon, e-mailben, online forumokon. Az intézményvezetd fel¢ folyamatos
tajékoztatasi kotelezettsége van.

4.4.2. A bolcsodei kisgyermekneveldk feladatai:
- A bolesddés gyermekek gondozasa, nevelése, a harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek

kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

- Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

- Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembe vételével
veégzik a munkakori leirasban foglaltak alapjan.

- Csoportnapl6 vezetése.

- Torzslapot vezetnek minden kisgyermekrol.

- Rendszeres feljegyzést készitenek a gyermek fejlodésérdl.

- Uzenéfiizet a sziildknek a napi jelentésebb eseményekrél.

- Gondozondi jellemzés készitése szakértdi bizottsag, illetve egyéb szakvizsgalatokhoz.

- Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében a Gyermekjoléti Szolgalattal, melyrdl
nyilvantartast is vezet (gyermekvédelmi feladatok).

- Csaladot latogat. - Sziil6i értekezletet tart. - Hirdetdtablan {izenetet k6zol.

- Rendezvényeket szervez.

- Eleget tesz a tovabbképzési kotelezettségének!

20



- Munkajukat a szakmai helyettes €s az intézményvezetd utasitasai alapjan latjak el.

4.5.87iiloi kozosség

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiloi kozosséget
hoznak 1étre. A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozo
iigyek targyaldsan részvételi joga van.

Intézményiinkben miikddd Sziiloi Szervezet felépitése:

Minden csoportbol 2-3 6 keriil a Sziil6i Munkak6zdsségbe, 6k képviselik az adott csoportot.
Maguk koziil megvalasztjdk az elnokot. Az évente megtartando, alakulo iilésekrol az
intézményvezetd gondoskodik. Ev kozbeni iiléseket a sziiléi szervezet elndke hivja 6ssze az
intézményvezetdvel vald kozosen.

A Sziil6i Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a csoportokban
megvalasztott szlilok képviseldi juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A bolcsdédében a Sziildi Szervezettel egyenrangtan, Bolesddei forum mitkddik. Képviseldik
neve ¢s elérhetdésége mindenki szdmara nyilvanos .

Sziildi Szervezet véleményezési, javaslattételi jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban:

Véleményezési, javaslattételi jog:
e Pedagdgiai Program, Bolcs6de Szakmai Programja
Hazirend,
SZMSZ,
a munkaterv nevelési év rendjét meghatarozoé részét illetden,
a gyermekek fogadasanak és a vezetd intézményben valo tartozkodasanak rendjét,
a jogviszonyban nem allok benntartdzkodasi rendjét, a kapcsolattartas formajat,
a rendszeres egészségiigyi feliigyelet ellatasat illetden.

4.6.Gyermekkozosségek

Az intézmény alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felvehetd gyermekek
maximalis 1étszama az Alapitd Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban
dolgoz6 6vondk és kisgyermekneveldk egylittesen felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasdt a Hazirend, illetve a Pedagodgiai Program alapjan
hatarozzuk meg. Az dvodai felvétel szabalyait eljarasrend tartalmazza.

A gyermekcsoport létszam alakulésa:

Az intézménybe felvehetd gyermekek maximalis Osszlétszamat a mindenkori hatalyos Alapitd
Okirat tartalmazza. A csoportok minimalis illetve maximalis 1étszdmat a Nkt. és a bolcs6dék
mukodésének szakmai kovetelményei hatdrozza meg. Az év kozbeni gyermeklétszam (atvétel
miatti) eltérést nem kell engedélyeztetni a Fenntartoval. A csoportok szdmanak
meghatarozasat , a felvehetd gyermekek 1étszamat évenként sziikséges feliilvizsgalni.
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3. A kapcsolattartas rendje és dltaldnos formdi

3.1.Belsé kapcsolatok

A vezetok kozotti kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszeléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban jegyzokonyv,
vagy feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetéi értekezletet az intézményvezetd barmikor
Osszehivhat.

3.1.1.A4 neveldtestiilet egyiittmiikodésének, kapcsolattartisanak rendje:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A
kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Elektronikus Giton minden
dolgoz6é megkapja az adott év miikddéséhez sziikséges dokumentumokat a vezetdségtol.
Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tandcs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet értekezletei:
e Ha a sziildi szervezet kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.
e A nevelétestiilet hatdrozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.
e A neveldtestiileti értekezlet torténhet online modon is.

A nevelési év tervezett értekezletei az alabbiak:
e tanévnyitd értekezlet, -2-3 nevelési értekezlet, témajat az éves munkaterv tartalmazza,
e tanévzaro értekezlet
A szakmai munkakozosségek egylittmikodésének, kapcsolattartasanak rendje:
Ovodéankban harom szakmai munkakozosség miikodik. Két ovodai és egy bolesédei. A szakmai
munkakozosségek célmeghatirozdsa szerint: a neveldmunka eldsegitése, elomozditasa,
ujitasok, a kozos egyiittmiikodésre Osztonzik a kozdsséget. A munkakdzdsség vezetdk napi
kapcsolattartasa és egyiittmiitkodése valosuljon meg.

Az egylittmiikodés alapelvei:
o kolcsonosség, segitOkészség,
e szakmaisdg, megujulas,
e rendszeresség, folyamatossag,
e apedagdgusok szakmai munkajanak segitése.

3.1.2.A7 alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak kiillonbozé formai vannak,
melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgéalja az
egylittmiikddést.

A kapcsolattartdas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely
a vezetdi irodéban talalhato.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni. Megvaltozott koriilmények
miatt pl.pandémids helyzet, az értekezletek online formaban is megtarthatdak.
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5.1.3.Kozalkalmazotti tandcs

LKt 14, §

(1) A részvételi jogokat a munkaltatoval kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanacs, illetve
kozalkalmazotti képviseld gyakorolja.

(2) Kozalkalmazotti tanacsot kell vélasztani minden olyan munkaltatonal, ahol a
kozalkalmazottak 1étszama a tizenot fot eléri.

(3) A kozalkalmazotti képviselore, a kozalkalmazotti tanacsra, illetve a kozalkalmazotti tanéacs
tagjara vonatkoz6 szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

A kozalkalmazotti tandcs a Kjt-ben meghatarozott jogai korében a munkaltatoval egylittesen
megalkotja a kozalkalmazotti szabalyzatot, ami a KT és a munkaltatd kapcsolatrendszerét
szabalyozza. A kozalkalmazotti tanacs és a munkaltatd kapcsolatrendszerét érintd egyes
kérdések a kozalkalmazotti szabalyzatban allapithatok meg.”

A tanacs tagjanak az valaszthatd, aki az adott szervnél legalabb hat honapja foglalkoztatott.
Nem valaszthaté KT-tagnak, aki munkaltatdi jogkor gyakorldja és annak kozeli hozzatartozoja.
A kozalkalmazotti tanacs mandatuma harom évre szdl, tagjai szama az adott szervnél
foglalkoztatott kozalkalmazottak 1étszamatol fiigg.

A KT-t egyiitt dontési jog illeti meg a kollektiv szerz6désben meghatarozott joléti célu
pénzeszk6zok felhasznalasa tekintetében.

Véleményezési joga van a kovetkezd esetekben:
1. amunkaltaté gazdalkodasbol szarmazo bevételei felhasznalasanak tervezete;
2. a munkaltat6 belsd szabalyzatanak tervezete;
3. akodzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezete;
4. akorengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozo elképzelések;
a kozalkalmazottak képzésével dsszefliggd tervek;
6. a munkaltatd munkarendjének kialakitasa €s az éves szabadsagolasi terv

W

A kozalkalmazotti tandcs tagjai szama 3 f6, amely az alabbi munkakorokbol kertil ki:
- 0vodapedagogus

- dajka

- kisgyermekneveld

A jeldltek irasban nyilatkoznak a jelolés elfogadasarol a valasztas eldtt 3 héttel.
A torvény szerint akkor érvényes a valasztas, ha a valasztasra jogosultak tobb
mint 50%-a élt szavazati jogaval.

3.1.4. Sziildi kozosséggel valo kapcsolattartds
A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik teljesitésére sziiloi kozosséget
hoznak létre. A sziildi kozosség dont sajat szervezeti és mitkddési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.
e A Sziildi szervezet tagjai figyelemmel kisérik a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.
e Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet, és ha sziikségesnek tartja a fenntartot.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet az
6voda vezetdjétdl, és az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein eldzetes kérvényezés elfogadasa utan.
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Nevelési év rendjét a torvényben meghatarozottak alapjan munkatervben hatarozza meg
a vezetd, amit ismertet a sziildi szervezet tagjaival.

A sziildi szervezet egyetértése kell a hazirend és a szervezeti miikddési szabalyzat
elfogadaséhoz, a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben, az 6voda és a csalad kapcsolat
kialakitasanak modjaban.

Hozzajarulasat adja az 6vodaban folyd hit-¢és valladsoktatashoz.

A vezetd €s a helyettese minden sziil6k altal szervezett {ilésen részt vesz.

A sziil6k jogait €s kotelességeit az Nkt. 72. § hatarozza meg, és a Hazirendhez kertilt
csatolasra.

Az 6vodapedagogus és a sziilok kapcsolattartasi formait az dvodai nevelési program
hatarozza meg.

A kisgyermekneveld és a sziilok kapcsolattartasi formai a Bolcs6de Szakmai
Programjaban olvashatoak.

Az intézmény, a csoportvezetd ovodapedagogusok, a kisgyermekneveldk a gyermekek
fejlodésérél a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasanak modja a
szlil6i értekezletek, az egyéni tdjékoztatds a fogadoorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje: a csoportok a sziildi kozossége szamdara a nevelési
programunkban meghatarozottak alapjan tartjak a sziil6i értekezletet, a fogado6 orakat.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az oOvodavezetd, a csoportvezetd
ovodapedagogus, kisgyermekneveld ¢és a sziildi szervezet képviseldje a
gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

Az 6voda pedagogusai, kisgyermekneveldi a sziil6i fogadodrakon egyéni tajékoztatast
adnak a gyermekekrdl a sziil6k szdmara. A fogadoorak idOpontjat eldre egyeztetik a
szlilovel. A sziil6 is kérheti a fogadodra megtartasat.

Egy csoport sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetdé  6vonod,
kisgyermekneveld kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziiléi kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziilé1 Szervezet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja 0Ossze, ahol tijékoztatist ad az intézmény
munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziilé1 k6zdsség véleményét és
javaslatait.

A Sziild1 Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.

A Sziil61 Szervet tagjaival online mddon is tartja a kapcsolatot az intézményvezeto. E-
mailben, illetve zart csoportban értesiti 6ket az aktualitasokrol.

A napi aktualitdsokrdl és az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentumokrol a
sziilok és az érdekldddk a honlapunkon is értesiilhetnek.

Véleményezési, javaslattételi jog:

Hazirend,

SZMSZ,

a munkaterv nevelési év rendjét meghatarozoé részét illetden,

a gyermekek fogadasanak és a vezetd intézményben valo tartozkodasanak rendjét,
a jogviszonyban nem allok benntartdzkodasi rendjét, a kapcsolattartas formajat,

a rendszeres egészségligyi feliigyelet ellatasat illetden.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:
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Az intézmény dolgozo6i a gyermekekrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tartanak.
A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatdsdnak modja a
sziiloi értekezletek, bolcs6dében a szililécsoportos beszélgetések az egyéni tdjékoztatas a
fogadoorakon torténik.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatdsanak rendje:

Az intézményben jol lathato helyen, hirdet6tablan olvashatoak az aktudlis értesitések.

A bolcs6dében mod van a személyes tdjékoztatasra, gondolatvaltasra az lizend fiizeten
keresztiil.

A sziildi értekezletek rendje

A csoportok sziiléi kozOssége szamdra az intézmény munkatervében jelolt, rendes sziili
értekezletet tart a csoportvezetd ovodapedagogus, kisgyermekneveld. A tanév elsdé sziiloi
értekezletén az intézményvezetd altal a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol, az éves
munkaterv rajuk vonatkozé részérdl (nevelési idon kiviili tevékenységekrol).

Ekkor bemutatjak a csoportban oktatd-nevelé munkat végzo dvodapedagodgusokat, a neveld-
oktatd munkat segitd dajka nénit, a csoportokban atadésra keriil a Hazirend.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, és a sziildi kozosség
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldéséra.

A sziil6i fogadoordk rendje

Az intézmény pedagogusai, kisgyermekneveldi a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatdst
adnak a gyermekekrdl a sziil6k szdmara.

Az dvodapedagogusok, kisgyermekneveldk a sziilovel elére egyeztetett idépontban fogadodrat
tartanak.

A sziil6 is és az 6vodapedagdgus, bolcsddében a kisgyermekneveld is kezdeményezheti.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa 6vodaban hirdetétablakon, bolcsédében lizend fiizetben torténik.

A csaldd-6voda és bolcsdde kapcsolatdnak f6 célja a gyermek fejlodésének eldsegitése, a
csaladbol hozott értékek megdrzése, folytatasa, kiegészitése, az 6vodai €s bolcsddei nevelés
megismertetése, kiegészitése, az 6vodai és bolcsddei nevelés megismertetése a sziilokkel. A
kapcsolattartas modjai:

e csaladlatogatas,

e agyermek dvodai és bolcsddei beszoktatasa,

e sziildi értekezletek, fogado orak,

o  koOz0s programok, linnepek, nyilt napok.

Az 6voda és bolesdde nyitottsagabdl adodik, hogy a sziilokkel napi kapcsolatot tartunk fenn.

Panaszkezelés

Esetleges panasz esetén a sziild az intézményvezetohoz fordulhat.

A panasz kivizsgéalasa és megvalaszoléasa torténhet szoban és irasban.

A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legréovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgaldsa
nem lehetséges, az intézmény a panaszrdl jegyzokonyvet vesz fel, €s annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozo szabalyok szerint
jérunk el.

[rasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 30 napon
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beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon
vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

3.1.5.A7 intézmény csoportjainak kapcsolattartdsi rendje

Az 6voda ¢és a bolcsdde csoportjai folyamatosan kapcsolatban allnak egymassal.

Az 6vodai csoportok kozotti kozds programok, élményszerzések, kozds udvari
jatéktevékenységek soran szorosabba valik a kapcsolat.

Az éves munkaterv és a havonta elkésziilé kulcsesemény terv tartalmazza részletesen ezeket a
programokat. Egymas munkdjanak megismerése ¢s gyermekekkel valo kapcsolattartas
érdekében egyéni csoportlatogatasokra van lehetdség az intézményvezetd beleegyezésével.

A bolcsddei csoportok kozotti kapcsolattartas foleg a szabad jatéktevékenység altal valosul meg

2 udv illety i oviilekezésnél a .saia 2606 ¢ fkezéséio,
az udvaron, illetve a reggeli lekezésnél a ,,sajat gondozond” megérkezéséi

5.2.Az intezmény kiilsd kapcsolatai

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel.

Fenntartasi, miikddtetési tigyekben az intézményvezetd jar el.

Rendszeres kiilsd kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a kdzos fenntartdsban mitkdo
intézményekhez és szervezetekhez.

A kapcsolattartas kore kiterjed:
e Fenntartora
A képviselokre /tajékozddasi jogai érvényesiilése biztositasa érdekében/
A tobbi koznevelési €s kozoktatasi intézményre
kozmiivelddési intézményekre
Egyhazakra,
Tarsadalmi szervezetekre,
Vallalkozasokra,
Esély Pedagdgiai Kozpontra,
Pedagdgiai szakszolgalatra,
Az élelmezést ellato szolgaltatora,
Egészségiigyi ellatast biztositd haziorvosi, bolcsdde orvosi €s védondi szolgalatra,
Csaladsegitd szolgalatra,
az intézményt tAmogato alapitvanyra,

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a gyermekjoléti
szolgalattal a kapcsolatot 0vodai és bolcsddei tigyekben az intézményvezetd, és a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds tartja.
A kapcsolattartas rendszeres formai:

e akiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi tilések,

e intézményi gyllések, nyilt napok, fogado orak.

e telefonos és online megbeszélések
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A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
a faliujsagon ezek kifliggesztésre kerililnek. / A kapcsolattartds helyszineit az intézmény
biztositja. /
Az 6voda-iskola egytittmiikodésének f6 célja megkonnyiteni az 6vodabdl iskolaba valo atmenet
nehézségeit.
Formai:

o kolcsonos latogatasok tandran a nagycsoportosok részére,

e nagycsoportosok iskolaldtogatasa,

e tanitondk — 6vondk kozos beszélgetése az 1) elsdsok iskolai beilleszkedésérol,

helytéllasarol, tanulasarol,
e online ¢s telefonos megbeszélések, forumok

Egyéb szervezetek, intézmények:
e MAK — bérszamfejtés
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Kormanyhivatal
Oktatéasi Hivatal/ POK
NCSSZI

Ellenérzések soran eset enként felmeriildé hidnyossagok/korrekciok potlasira az
intézményvezetd adott hataridén beliil intézkedési tervet készit, melyet tovabbit az adott
szervnek, illetve masodpéldanyét iktatja. A fenntartot az eljarasrol tdjékoztatja.

III. A nevelési év rendjének meghatarozasa, kozzététele

A nevelési év: szeptember ho 1. napjatol a kdvetkezd év augusztus ho 31-ig tart, a szorgalmi
1d6 majus 31-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét, a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti a munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

Az éves munkaterv tartalmazza — a nevelési év rendjében - az intézmény miikddésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

e A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat. Az évodai nevelés nélkiili
munkanap a nevelési évben 5 nap. A fenntartot, a sziilot a nevelési sziinnap elott 7
nappal irasban kell tajékoztatni.

e A nevelés nélkiili munkanapokon —sziikség esetén —gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

e A sziinetek idétartamat minden év februdr 15-ig a nyari €s a téli zaras id6tartamat és
iddpontjat a képviselOtestiilet dontése alapjan a fenntartd rendeli el. A sziildket a zaras
elott legalabb 30 nappal t4jékoztatni kell a zaras idopontjarol.

e Az dvodai linnepek megilinneplésének idOpontjat, modjat.

e Az eldre tervezett nevel6testiileti értekezlet idépontjat.

A napirend kialakitdsdt a hazirendben kell szabalyozni, Ggy, hogy a sziilok az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak, vihessék haza a gyermekeiket
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

e azintézményi rendezvények ¢és iinnepségek modjat és idopontjat,
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e anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
e aszilinetek idépontjat a fenntartdi dontés alapjan,
e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

A nevelési és helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirdsokat az dvodapedagogusok az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel,
az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a helyben szokasos mdodon biztositani
sziikséges. A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterv tartalmazza.

1.Az intézmény nyitva tartdsa

Az o6vodai nevelés a gyermek nevelés€hez sziikséges, a teljes Ovodai €letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagogusonként és
csoportonként 6sszesen napi két ora atfedési idovel.

Nyitvatartasi idd: 6. 30-17 6raig. Napi: 10, 5 o6ra

Nyitva tartdsa a nyari karbantartas alatt sziinetelhet onkormanyzati dontés alapjan, ha van
szlinet, akkor annak, iddtartamaroél, és idépontjardl a sziilék minden év legkésdbb februar 15-
ig tajékoztatast kapnak.

Az 6vodak dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

e A nevelési év szeptember 1-t0] augusztus 31-ig tar, két részbdl all: szeptember 1 —
majus 31-ig szorgalmi id6, junius 1 —augusztus 31-ig nyari élet (6sszevont
csoportokkal)

o Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sziil6k legalabb
7 nappal elébb hirdetés tjan értesitést kapnak.

e A zarva tartas ideje alatt a sziil6 kérése esetén a gyermekek részére iigyeletet kell
biztositani.

o A gyerekek fogadasa a nevelési programnak megfelelden, az 6vodapedagdgusok altal
szervezetten torténik, a gyermekek fogadasanak idépontjatdl az elviteliikig.

e Hanem a sziild jon a gyermekért, a gyermeket a sziild irdsos nyilatkozata alapjan
megnevezett személy viheti el, amennyiben személyazonossagat igazolta. Peres

esetekben a hatdsagi végzés alapjan jarunk el.

e A gyerekek szakszerl feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartas idotartama alatt
az intézményvezetd gondoskodik.

e A gyermekek napirend;jét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.

e A nyari iddszakban kell elvégezni az 6vodak sziikség szerinti felujitasat,
nagytakaritasat.

e Az intézmény feladatellatasi helyei, iskolai szlinetekben és munkanap athelyezés
esetén az igényeknek és gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva,

iigyelet biztositasaval, fenntartoi egyeztetéssel.

e A nevelés nélkiili munkanapok szdma évente meghatarozott.
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e A nyari zaras idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt biztositott az 6vodapedagdgusi (esetenként pedagdgiai
asszisztensi, dajkai) és kisgyermekneveldi feliigyelet.
Az intézmény mukodési rendjét a kozponti rendeletek (pl. pandémia esetén) modosithatjak.

IV. Dolgozok munkarendje
1. Az intézmeény dolgozoinak munkarendje, munkakori leirdas mintak
A dolgozok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét -a hatalyos
jogszabalyok betartasaval —az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasdnal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan milkodésének Dbiztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni.

Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok, kisgyermekneveldk, dajkak a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka ¢és
balesetvédelmi szabalyokat.

Az alkalmazottak napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg. Az 6vodapedagdgus €s a kisgyermekneveld koteles munkaideje kezdetekor
pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni, az eldirt munkaidét
letolteni.

A munkavallaloknak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Az esetleges nem vart
tdvolmaradds a bejelentést kovetden a talordkbol fakadd csusztatasokkal és szabadsag
kivételével lehetséges.

1.1.4z intézményvezetd és helyettesének tartézkoddsi rendje

Az Nkt. szerint 2013.szeptember 1-t6] az intézményvezeto teljes munkaideje 40 ora, a
nevelés-oktatassal toltott kotelezd foglalkoztatasi draszam heti 10 ora.

Az intézményben tartozkodas ideje:

Hétfotol-csiitortokig:8-14 ora
Pénteken: 8-13 ora

A tartozkodas idOpontja az elére nem tervezett feladatok altal médosulhat.

Az intézményvezetO-helyettes kotelezd munkaideje 40 ora, a kotelezd foglakozasi draszdm

24 6ra. Helyettesi feladatvégzés oraszdma: 8 ora/hét.

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor a gyermekek szamara szervezett foglalkozasok vannak. Ezért az
intézményvezetd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik a fenti idépontban az intézményben
tartozkodik.

Egyebekben munkdjukat az 6voda sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében
¢s idOtartamban latjak el.

A telephelyen az intézményvezetd legalabb heti egy alkalommal tartozkodik, ill. latogat.
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1.1.1.Intézményvezetd munkakori leiras minta
1.,A munkakor megnevezése: Csorvas Varos Onkormanyzatanak Ovodéja és Bolcsddéje (a
tovabbiakban: intézmény) intézményvezetdje (magasabb vezeto).

2., A munkakér célja: Csorvas Varos Onkormanyzata altal az 6vodai nevelés és a gyermekek
napkdzbeni ellatdsa kdrében bolcsodei ellatas tevékenységi kor végzésére alapitott és
fenntartott k6z0s igazgatasu tobbcelll intézmény, gazdalkodasi jogkore szerint 6nalléan
miikddo koltségvetési szervezet elsd szamu vezetdje.

3., Fiiggelmi kapcsolat:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: Csorvas Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete.
Az un. egyéb munkaltatoi jogok gyakorldja: Csorvas Polgarmestere.

Kozvetlen felettese: targykortol fliggden az eldzéekben meghatarozottak.

4., Kozvetlen beosztottjai: az intézmény dolgozoi, intézményi SZMSZ-ben részletezve.
5., Helyettesitési eldiras: az intézményi SZMSZ-ben részletezve.

6., Kovetelmények: a vonatkozo jogszabélyokban ¢€s a palyazati kiirdsban részletezve. Az
intézmény vezetdje vagyonnyilatkozat tételére kotelezett magasabb vezeto.

7., Munkakori specifikacio:
Iskolai végzettség: fels6foku szakiranyl végzettség (a vonatkozo jogszabalyokban és a
palyazatban részletezve).

8., Feleldsségi és feladatkor:

Az intézmény vezetdje egy személyben felelds az intézmény jogszabdlyokban, alapitd
okiratban, fenntartéi dontésekben meghatarozott feladatainak jog-szakszerli ellatasaért, a
tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Felel6sségi korében:

e Felelds a korszer(i, magas szinvonalu feladatellatasért.

e Felelds a koltségvetési szervezet vagyonaért, gazdalkodasaért, a forrasok
felhasznalasaért, az 4altala készitett és készitetett beszamoldk tényszerliségéért,
valosaghiiségéért.

e Felelds az intézmény miitkodését szabalyozd dokumentumok naprakészségéeért.

o Felelds a belso ellendrzési feladatok végrehajtasaért.

Feladatkorében:

e Iranyitja a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a szakmai programban meghatarozott
intézményi munkat, értékeli az intézményben folyd tevékenységet, hianyossagok
esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

¢ Gondoskodik az intézmény eredményes miikodéséhez sziikséges feltételek, igy tobbek
kozott az intézményben dolgozok folyamatos szakmai fejlddésének biztositasarol, a
szinvonalas munka megbecsiilésérdl, a munkatarsak szakmai és emberi biztonsagarol.

e Rendszeresen ellendrzi, értékeli és segiti az intézmény dolgozdinak tevékenységét.

e Jogszabalyban meghatarozott keretek kozott gyakorolja a munkaltatéi és a fegyelmi
jogkort az intézmény dolgozai tekintetében igy:

o Munkaviszony létesitése
o Munkaviszony megsziintetése
o Bérmegallapitas
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o Jutalmazas

o Szabadsag engedélyezése

o Fegyelmi eljarés inditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa korében.
Szervezi, iranyitja, ellendrzi az 6vodaba és bolcsddébe jard gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi tevékenységet (gyermekfelvétel, ovodai beiratasok, a vonatkozo
jogszabalyokban eldirt dokumentécio vezetése).
e FEllatja a bolcsdde szakmai vezetését.
o FElkésziti az intézmény koltségvetését.
o Képviseli az intézményt mas szervezetek, intézmények, testiiletek elott.

e FElkésziti a dolgozoék munkakori leirasat

o Elkésziti az intézmény szamara a jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat.

o Kivizsgalja a panaszokat, a bejelentéseket, és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
e Biztositja a dolgozok tovabbképzését.

e Szabdlyozza a tavollét esetére szol6 feladat- és hatdskor atadasanak rendjét.

1.1.2. Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezetd-helyettes az altalanos helyettesi jogkorrel megbizott személy.
Mindkettéjiilk tartdos tavolléte esetén az intézményvezetd a munkajogi szabalyoknak
megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatdsarél. Amennyiben megbizdsra nem keriil
sor, a mikodés kozben felmeriilé azonnali intézkedéseket kdzalkalmazotti tanacs elndke teszi
meg. A KT elndk tavolléte esetén, egyeztetés utani korlatozott dontési jogkére a benn
tartozkodo rangidds 6vodapedagdgusnak van.

Az intézményvezetO-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalédra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az dvodavezetd
dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményvezetd-helyettesre, vagy a neveldtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben, irdsban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat

1.2.Intezményvezeto-helyettes munkakori leirdas minta

Kotelez6 6raszdma: 24 ora
Munkaidd beosztasat az intézményvezetd késziti el
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan intézményvezetd
helyettesi feladatokat lat el.
- A vezet6 tavollétében teljes munkaltatoi jogkort gyakorol. Alairasi
jogkorrel rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélyegzdjét.
- Részletes tanligy igazgatasi feladatokat lat el, ezen beliil:

e  Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat lat el
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e  Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart
e  Sziil6i szervezettel kapcsolatot tart, segiti miikodésiiket

. Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében

Részt vesz az dvoda ligyviteli feladataiban, amit az intézményvezetd
az egylittmikodés folyaman a feladatkorébe utal.

/ 6vodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatarozatok készitése,
étkezési nyilvantartasok ellenérzése, kedvezményezett étkezésben
részesiild gyermekek dokumentélésa stb. /

Részt vesz a dolgozok munkaidd beosztasanak elkészitésében.

Végzi a helyettesitési €s helyzetjelentést, amit a vezetOvel egyeztet és
igazoltat.

Az intézményvezetdvel kozdsen tartja a kapcsolatot a gazdasagi
szervekkel.

A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé,
ha hidnyossagot tapasztal.

Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés
feladataiban.

Részt vesz a munkavédelmi szemlén.

Ellendrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaid6 beosztas
betartasat, egészségligyi eldirasok betartasat.

Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti el az 6voda miikodését.
Javaslatot tesz az 6vodai étlap 0sszeallitasara.

Az 6voda vezetdségeében a pedagdgiai munka iranyitasaban aktivan

részt vesz.

1.3.4z7 ovodapedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai —heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét els6 munka napja, utolsé napja a hét utols6 munka
napja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval ardnyosan szamitando ki.

Munkaidejiik hétfotdl-csiitortokig: 6, 5 ora, pénteken: 6 ora
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A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagoégus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

o akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

e amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
e ateljes 6vodai feliigyeletet magaba foglalo foglalkozasok megtartasa
o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozaés, felzarkodztatas, stb.),

A pedagogusok kotelezo oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. E10készitd és befejezo
tevékenységnek szamit a foglalkozéasok elokészitése, adminisztracios feladatok.
A munkaid6 tébbi részében ( heti 32 o6ran tali iddszak) ellatott feladatok kiilondsen a
kovetkezok
o atevékenységekre valo felkésziilés,
a gyermekek munkdjanak rendszeres értékelése,
tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
sziiloi értekezletek,
fogadoorak megtartasa,
részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
kirandulasok,
6vodai linnepségek és rendezvények megszervezése,
6vodai linnepségeken valo részvétel,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremiikodés,
szertarrendezés,

crer

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az 6vodan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1€p6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit— a pedagogus
maga dont. A pedagogus a heti 32 kotelezé draszdman feliil, tovabbi 4 6rdban a vezetd altal
kotelezhetd az intézményben valé munkavégzésre.

Pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A munkaidé —nyilvantartas vezetésének szabalyai.

A munkaid6 nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden dolgozo kételes folyamatosan,
naprakészen vezetni. A tulorak és egyéb ok miatt kivett idérdl naponta minden alkalmazott
koteles vezetni a kiadott nyilvantartast, melyet honap végén, ill. alkalmankénti ellenérzésre at
kell adni az ellendrzést végzo részére.
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A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feleldsség:

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:
- az intézményvezetot

- az intézményvezetd-helyettest

- 6vodapedagogust

A pedagdgus altal ellatandd feladat:

A pedagogus feladata, hogy:

e anyilvantartds vezetésével kapcsolatos eldirdsokat megismerje €s betartsa,

e anyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések
beiradsadnak id6tartamara vigye el,

e az adatlapra naponta beirja a foglalkozassal lekotott munkaidd, valamint a
foglalkozassal le nem kotott munkaido teljesitését a nyilvantartasban szerepld
jogcimek szerint,

o clkészitése a heti Osszesitéseket,

e anyilvantartast kezeld kérésére egyiittmiikodik, a nyilvantartassal kapcsolatos
esetleges tévedések, eldirasok kijavitdsaban, illetve az egyéb adminisztracios
tévedésekbdl fakado eltérések kiigazitdsaban.

1.3.1.0vodapedagdgusi munkakiri leirds minta

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az intézményvezetd

Az 6vodapedagoégus feladatai:

Feladata a rdbizott gyerekek nevelése ¢s fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjed6en.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos €s helyi nevelési
program alapjan végzi dnalloan és feleldsséggel.

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

Alkotd modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerli formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt oOvodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oOraszamdt a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).
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Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben ¢és a szervezett tovabbképzésben biztositott Iehetdségeket. A
tovabbképzéseken megszerzett ismereteket a nevelési értekezleteken megosztjak
munkatérsaikkal.

Segiti az integraciot igényld gyermekek felzarkoztatasat és ennek érdekében 1) modszereket
is alkalmaz.

Masok jol bevalt gyakorlatait rugalmasan alkalmazza munkéja soran.
A gyermekek egyéni képességeihez igazodva célzottan fejleszt.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai, €s ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli
teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
egyéni fejlédési naploban feljegyzést készit. Ha sziikséges fejlesztési korrekciokat jeldl
meg.

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

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrol,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

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

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek ¢s a
szilok emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat €s nyilt
napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az Ovoddban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremilikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

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

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodéseérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsol6do adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnapld, egyéni fejlédési naplok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas,
a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.
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e Az O6voddban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagodgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mukodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatdsa szerint
veégzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
ered0 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.

e Az oOvoda mikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.

e Az intézmény egységeiben, sziikség esetén athelyezhetd.

A Pedagogusok Etikai Kodexe érvényességi kore személyi hatalyat jelenti: azon személyek
korét jeloli meg, akikre a Kodex betartdsa — a jogszabalyi rendelkezésekben foglaltaknak
megfelelden — kotelezd. A Kodex érvényességi kore kiterjed minden — a nemzeti kdznevelési
torvény hatalya ald tartoz6 — olyan pedagoégusra, akit a telepiilési d0nkormanyzatok vagy az
allami intézményfenntarté koézpont altal fenntartott koznevelési intézményben pedagodgus
munkakorbe torténd kinevezéssel foglalkoztatnak. A Kdodex személyi hatalyéat illetéen tovabbi
rendelkezéseket jogszabaly hatarozhat meg. A Kodex rendelkezéseit a pedagogus
munkakorével dsszhangban kell értelmezni.

1. 4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes kozosen késziti el. A torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadaséara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetod
hatdrozza meg. A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és
technikai dolgozok (dajkak) esetében az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes
szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

1.4.1.Ovodatitkdr

Az intézményben a gazdasagi, ligyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat végzi.
Munkaltatoja az intézmény vezetdje, feladatat az intézményvezetd utasitdsa alapjan végzi. A
feladatkorébe utalt teenddket a munkakori leirds tartalmazza.

Onall6 intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.

Anyagi, fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Az ovodatitkar munkarendje:
Heti 40 ora, naponta 8-16 oraig, illetve sziikség szerint az intézményvezetd beosztasa szerint.

Munkakori leiras minta évodatitkar részére:

36



A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, ligyintézés
e Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés,

valaszadas, biztonsdgos megdrzés, leltarozas, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell
betartani: Az irat Gitja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhet6 legyen. Az
iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerii
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben ¢s hasznalhato allapotban
maradjanak meg.
¢ Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell
o az intézmény nevét,

sz€khelyét,

cimét,

telefon

e-mail cimét,

az irat iktatoszamat

az ligyintézd nevét,

a datumot,

az alairo nevét,

a beosztasat,

alairasat,

az intézmény korbélyegzojének lenyomatat,

a cimzett megnevezesét,

cimét,

o beosztasat.

¢ Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell, vezeti
az intézkedés Iényegét, datumat €s az intézkedésben részt vevok nevét.

e Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitdkonyv)
elismeri aldirasaval és a dditum megjeldlésével az atvételt.

e A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthat6, nem bonthato, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni.

e Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrol, hogy késziiljon masolat a
papiralapt tartds tarolas érdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd fel¢ kell tovéabbitani, kivéve, ha az névre
sz0610.

o Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkezd munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

e Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat tigy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatdszdmot, a beérkezés idopontjat, az ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés madjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasdnak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokonyvben
sorszamot iiresen hagyni, lapokat 6sszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast
olvashatatlanna tenni tilos.

O O OO OO OO0 O OO OO O0O Oo
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Javitani csak athtizassal lehet, Uigy, hogy az eredeti szoveg olvashat6 legyen. A javitast
datummal és kézjeggyel kell igazolni.
Amennyiben az 0sszetartozo iratok az ligy lezardsa utan véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatokdnyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat 0j szamanak jelolésével torténik.
Erdemes a vélaszlevél iktatasaval azonos idében csatolni az eldzményeket, illetve
azok iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja. Szamitogépes iktatas esetén kiilon
Meghivodkat, sajtétermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név-¢s targymutatot kell késziteni.
Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok,
pedagobgiai szakvélemények) levelezések legépelése.
Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
o Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok
o Az intézménybe felvett gyerekek adatainak rogzitése.
o Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat, bérek nyilvan
tartasat.
o Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6zd szempontok
szerinti rendszerezése.
o A beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskolak
értesitése) elvégzése.
o Az 6vodai torzskonyv vezetése.
o A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK)
kiadvanyainak tanulméanyozasa, értelmezése €s figyelemmel kisérése.

o Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

o A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a
jutalmazéssal kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése.

o A munkaerd valtozasait kdvetd nagykonyv vezetése (belépés, kilépés).

o A védoruha-nyilvantartas vezetése.

o A jelenléti iv eldkészitése, ho végi lezarasa.

o A pedagogusok kotelezd oraszdmanak kiszamolasa €s nyilvantartasa
nyolchetes ciklusban.

o A délutani potlékok kiszamolasa és jelentése a kifizetés érdekeben.

o A tilorak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a MAK felé.

o A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a
MAK felé.

o A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

o Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozo
nyilatkozatok elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 19%) Gazdasagi feladatok
¢€s nyilvantartasok

o Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos afas szamléainak, megrendeldinek,
szerzddéseinek leflizése, megdrzése.

o Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele,
naprakész nyilvantartdsa, elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi
felelosséggel.

o Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetohely felé.
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o Az étkezési téritési dijak kiszdmolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A
boritékok megirdsa, a pénz beszedése, feladdsa. A szigort elszdmolast
nyomtatvany ¢€s a befizetési nyugtak megirdsa a sziilok részére, ezek kiadasa.
Elszamolas anyagi felelosséggel.

o Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

o A kis érték, illetve nagy értékli eszkdzokrol leltar vezetése. A szoba €s egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

o Az éves ¢és az alkalomszerti leltdrozas elokészitése, megszervezése,
lebonyolitasdnak adminisztraldsa.
o Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.
o Folydiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése.
o Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.
o Kisebb javitadsi munkalatok megrendelése
1.4.2.Dajka

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos intézményi
ellatasdhoz, a bolcsddel és az 6vodai nevelési célok eléréséhez.

A dajka munkarendje:

Heti 40 6ra, 6.%°-14.3%ig vagy 9-17 éraig az éves munkaterv szerint.

A bolcsddei dajka munkarendje:

Heti 40 6ra, 8- 16-ig.

A dajka jogai és kotelességei, hataskore, felelossége

A dajka jogai kotelessége:

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

A dajka hataskore:

A torvényi szabalyozas, illetve intézményvezetdi megbizas szerint.

A dajka felel6ssége

Személyekért

Felel6s az intézményben rabizott gyermekekért.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az intézmény nevelGtestiiletével és a technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének alakitasaban.

Vagyonért:
Felelds az intézményben 1év0 berendezések rendeltetésszerli hasznalataért.

Technikai dontések:

Betartja és betartatja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az egészséges ¢&s
biztonsagos munkakdoriilményeket.

Bizalmas informaciok:
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Az intézmény belsO ¢€letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
személyiségi jogokat érintd iratkezelés és adatvédelem ala esé informacidkkal a torvény
szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet. A hivatali
titoktartas kotelezd!

Munkakori leiras minta dajka részére:
A munkakor célja:

Az ovodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen kérnyezetének tisztn tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCP eldirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolésa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul o©ltozkddés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikija,
vécépapir hasznalata).

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vondvel egyeztetett terv szerint a gyerekcsoportban tartdézkodik (torna,
festés, vagas, varras, siités).

Kisérokeént segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziild meg nem érkezik.

A hanyds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat elkiilonitve adja at a
sziiléknek. A tisztasag meglrzésével, az Allategészségiigyi és tisztiorvosi szolgalat
el6irasaival kapcsolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢€s a hozza tartozd Olt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritisat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢éb teriileteit (bejarat, el6tér, személyzeti iroda, fejlesztészoba, felndtt
vécé, konyha) egyeztetés szerint tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az 1d0szakos nagytakaritds soran —évente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben és aprilisban) —kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatekok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6
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részfeladatokat (példaul ajtdmosds vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggonyok,
toriilk6zok, teritdk, babaruhak).

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk
szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendSk

A konyhai alkalmazottaktdl atveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a
mindséget ¢s a HACCP-eldirdsok betartasat.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld mddon tarolja, kozvetlentil
az elfogyasztéas eldtt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsekletre,
majd kiadagolja.

A sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekbdl ételmintat vesz le (sziiletésnapi
tortara, siiteményre). Az livegeket feldatumozva 726ran 4t az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat dsszegytijti
mosogatas céljabol.

Altaldnos szabalyok
A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoran tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61tzdére és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén)
csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vong ilyen irdnyu kérését figyelmen kiviil
kell hagyni. A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az 6vodavezetdnek,
ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a
rabizott gyerekeket a dajkara.

A tudoméséra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miuikodeésével Osszefiiggd belsé problémdk, az Ovoda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek ovondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Bolcsddei dajka munkakori leirds minta

Megegyezik az 6vodaban 1évo dajkéaval, a bolcsddei egységre értelmezve a kisgyermeknevel 6k
munkdjat segiti. A kisgyermekneveld tavolléte esetén, helyettesiti azt.
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1.4.3.Pedagogiai asszsisztens:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranyitasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasa

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

a lassabban halado egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében

a massag elfogadtatdsaban (személyes példaadas)

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban

az linnepségek, hagyomdnyok megszervezésében, lebonyolitasdban

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:

koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol

segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyerekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt

segiti a gyermekek befogaddsdnak zokkendmentessé tételét

aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy, az étkeztetésnél,
az Oltozkodésnél, a tisztdlkoddsban, a levegbztetés eldkészitésében, ¢és
lebonyolitasaban.

sétanal, 6vodan kivil, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt

a délutan folyaman- a pedagdgus Gtmutatdsa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenkét megszervezi, és 6néalldan levezeti a jatékot.
csendes pihend alatt, és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja

segit a gyermekek hazabocséjtasanal

o6vondi utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez

a megtanult fejlesztési gyakorlatokat a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyerekekkel
gyakorolja

kisebb baleset soran elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust, vagy vezetot

ismeri az intézmény alapdokumentumait

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.
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- A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek
elvarhaté magatartast tanusit:
A johiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,
A munkavallalo érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve,
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalma
munkaaltatdja hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jO hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,
Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

1.4.4.A kisgyermeknevelok munkarendje:

A bolcsddében foglalkoztatott kisgyermekneveldnek a teljes napi munkaidébdl (heti munkaidd
40 ora) 7 orat kell a munkahelyen tdlteni. A fennmaradé 1 o6raban kételes a munkaltato részére
munkavégzés céljabol rendelkezésre llni.

A jelenléti iv a munkahelyen toltott id6 mérésére szolgal. Egy adott nap ténylegesen a
munkahelyen tolt6tt id6tartam rogzitésére szolgal.

A kisgyermeknevel6k a heti 5 orat (a kotelezd 35 o6rédn feliil) adminisztraciora (lizend-filizet,
torzslap, fejlodési napld irdsa), felkésziilésre, sziilécsoportos foglalkozdsok megtartasara,
mithelymunkara, illetve csoport ¢életének szervezésével kapcsolatos teenddkre,
csaladlatogatasra, tehat a munkakori feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara
kotelesek forditani.

Hetes valtasban, 1épcsézetes munkakezdéssel dolgoznak.

A kotelezd oOraszamon tal kotelesek ellatni a gondozd munkédval Gsszefiiggd egyéb
adminisztracios feladatokat.

-A kisgyermeknevel6k a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 8 oraig kotelesek jelenteni az bolcsdde szakmai
vezetdjének (intézményvezetdnek) vagy helyettesének, a helyettesitésrdl intézkedhessen.

- Az intézményi szintli rendezvényeken, ilinnepélyeken a kisgyermekneveldk jelenléte
kotelezd, a nem pedagogus munkakorben alkalmazott dolgozok jelenléte elvart.

Megjelenés alkalomhoz il16 61t6zékben.

Kisgyermekneveldi munkakori leiras minta

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld-gondozd

Munkavégzéshez sziikséges végzettség: Kisgyermekneveld-gondozo

Munkaideje: Heti 40 6ra, kotelezd oraszama 35 6ra melyet gyermekcsoportban tolt el, a
fennmarado6 idében az adminisztracios feladatait latja el.

Utasitast ado felettes munkakor: Intézményvezetd, szakmai vezetd helyettesi feladatokkal
megbizott

A munkakdrnek alarendelt munkakor: bolesédei dajka munkatars

A munkakor célja: Az 1997.¢évi XXXI.tv. €s a bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai
altal eloirt feladatok elvégzése.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

1997.¢évi XXXI.tv. a Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
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15/1998.(IV.30). NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti valamint
személyek szakmai feladatairdl €s mikodési feltételeirdl

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai

Alapito Okirat

SZMSZ

Bolcsddei Szakmai program

Kisgyermeknevel6i munkakor:

Munkéjaban figyelembe veszi az intézményvezetd itmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivités, a kreativités és
az Onallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesddei gondozéds-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan el6készitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejloddési naplot. A csoportnapldt naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az egészségiigyi torzslapban
vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését.
A testi fejlédésrdl a percentilt hasznalja. Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irdsban
beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatésagara és egyértelmil vezetésére.

A sziilékkel és munkatarsaival egylittmiikodve a beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelobb moédon megvaldsitja — a modszertani levél utmutatasa alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari €let megszervezeésérol.
A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartézkodast. Csak
orkanszeri szélben, erds kodben, -5C alatt, valamint kanikulaban mell6zhet6 a
szabadlevegon tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak és
nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

V.A kiemelt munkavégzés elismerésének elvei

Az intézményvezetd kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatdrozott munkateljesitmény
elérését, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai fejlesztd
tevékenységet, a nevelés céljait szolgdld mindségi munkavégzést. Kereset-kiegészités
megallapithatd — a koznevelési intézményegységek barmely alkalmazottja részére — egy
alkalomra, illetdleg meghatarozott idore.
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A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megallapitdsanal figyelembe kell venni a
vezetéi feladatokat ellatok, tovabba a pedagdégus-munkakorokben foglalkoztatottak
eredményeit. A kereset-kiegészitésre valo jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre szolhat,
ugyanaz a személy tobb alkalommal is megkaphatja.

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részesiilhet:

1. akit teljes munkaidében, féallasban, kdzalkalmazotti jogviszonyban alkalmaz az intézmény
¢s legalabb 1 nevelési évet mar ebben az intézményben dolgozott,

2. aki tartds tavollét utan legalabb nevelési évet végig dolgozott.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben a kozalkalmazott akkor sem, ha a feltételeknek
egyébként megfelelne, de

1. munkdjaval kapcsolatban a sziil6k tobbszor €s indokoltan tettek panaszt,

2. fegyelmi biintetésben vagy egyéb irasbeli fegyelmezd intézkedésben részesiilt €¢s még nem
teltel 2 év,

3. igazolatlanul hianyzott,

4.30 napnal tobbet hianyzott az adott évben, gyakran volt tappénzen, a helyettesitésérol
hosszabb ideig gondoskodni kellett,

5. az intézmény hirnevét rombolja,

6. az SZMSZ és a Hézirend eldirésait sorozatosan megszegi.

A kereset-kiegészités 0sszegének elosztasa a mindenkori éves koltségvetési torvényben
meghatarozott egy fore jutd osszeg felhaszndldsaval hajthato végre.

Az objektiv értékelés érdekében az intézményvezetd az intézmény dsszes kdzalkalmazottjanak
munkavégzését, a pedagogiai tevékenység hatékonysagat rendszeresen figyelemmel kiséri,
tamaszkodik vezetdtarsai véleményére. Az értékelésnél iranyadoak az Onértékeléshez
szlikséges kulcskompetencidk vizsgalata.

Minden év decemberében dont a kiemelt munkavégzésért jutalmazasra jogosultak névsorarol.
Minden egységben az elsd pontban megfogalmazottokon til még legaldbb egy elvnek kell
teljesiilnie.

A kereset-kiegészités Osszege attol fiigg, hogy az alabb felsorolt szempontsor mekkora hanyada
jellemzi a munkavégzeést.

Ovodapedagbgus munkakor esetén:
Azt az 6vodapedagogust illeti meg, aki a torvényben meghatarozott, munkakdri feladatan tal
az 6vodai munka mindségi javitasa érdekében tobbet tesz.

e Nevelémunkdjat a pedagdguskozosség aktiv tagjaként tartésan kiemelkedd magas
szinvonalon végzi (mindig naprakész, felkésziilt, tevékenysége eredményes).

e Az 6voda, a gyermekek érdekében plusz feladatokat vallal (bdbozasban vesz részt,
tehetségmiihelyt vezet, fejlesztd foglalkozéasokat tart, gyermekvédelmi munkat végez,
szlilok bevonasaval kozos programokat, kirandulasokat szervez, szakkoroket vezet,
apolja hagyomanyainkat stb.).

e Részt vallal a szakmai munka tartalmi megjitdsaban, modszertani kulturajat allandoan
fejleszti, fogékony az 1) pedagogiai eljarasok irdnt, 1) ismereteit megosztja
munkatarsaival (eléadasokat, bemutatokat tart).

e Szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgatok munkajat magas szinvonalon segiti, irdnyitja.

e Allandé feladatanak tekinti az 6vodai eszkozok, jatékok karbantartasat, feltjitasat, ujak
készitését.

e Részt vesz az 6voda k6zos munkdiban, munkatarsaival, a sziilokkel kifogastalan
(segitdszandéku, egyiittmitkddd) a kapcsolata

e Folyamatos iskolai szintli nképzés jellemzi.
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Nem pedagogus munkakorben dolgozok esetén

Az a nem pedagogus kozalkalmazott kaphatja, aki a munkakori kotelességén tal az
intézményi érdekeket mindig szem eldtt tartva jelentds részt vallal a mindennapi
feladatok ellatasa terén (a zavartalan lizemeltetés, az épiiletek allaganak megdrzése,
fejlesztése, a rend és tisztasag szinvonalanak magas szinti ellatasa, az tigyviteli,
adminisztraciés munka kiemelkedden eredményes végzése, a gazdasagi ligyintézés,
gazdalkodas, karbantartas magas szinvonala).

Személyiségét segiteni akaras, nagyfoku onallosag, kozosségi aktivitas jellemzi.

VI. Unnepélyek, nyilt napok rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapesolatos
feladatok

Az innepeket mindenkor az életkori sajatossagoknak megfelelden kell eldkésziteni,
lebonyolitani. Hangsulyos szerep kell, hogy jusson a késziilodésnek, gyljtdmunkanak, a
kiilsdségeknek, a gyermek vilagdhoz kozel all6 mozzanatok kiemelésének. Nem lehet a
késziilddés megterheld a gyermek szamara.

Részletesen a Pedagdgiai programban és az éves munkatervben talalhato.

Unnepek, nyilt napok:

- 0szi barkacsolas, nyilt nap: csoportonként sziilokkel,

- Mikulas-varas: csoportonkénti szervezésben,

- karacsonyvard barkacsolas: csoportonként sziildkkel,

- karacsonyi linnep: dvodai szintli programszervezés délelott,

- farsang: 6vodai szintli programszervezés délelott,

- htisvétvard barkacsolas: csoportonként sziilokkel,

- nemzeti linnepeink: oktober 23., marcius 15.

- k6zos gyermeknap (Bocskai u., Istvan kir. u.),

- anyak, apak napja: csoportonkénti szervezésben nyilt nap sziiléknek, nagysziiléknek,
- nevelési év zarasa, bucsuzas: csoportonkénti szervezés sziilokkel.

Bolcsédében:

- Mikulas-varas: csoportonkénti szervezésben

- Feny6iinnep: intézményi szintli programszervezés délelott

- Farsang: intézményi szintli programszervezés déleldtt

- Anyak, Apak napja: csoportonkénti szervezésben sziilokkel, nagysziilokkel.

Csoporton beliil kozosen iinnepeljiik a gyermekek sziiletésnapjat, névnapjat, ha a sziild is

igényli.

Népi hagyomanyok dapolasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolodd szokasok
megismertetése, a népi kézmiives technikdkkal valé ismerkedés.

A torténelmi linnepek tartalmat a 3 — 7 éves gyermek még nem értheti meg, ezért az 6vodaban
megemlékezéseket direkt mddon nem tartunk, életkori sajatossaganak megfeleléen
magyarazzuk el a jelentdségét.
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VII. A pedagodgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s feleléssége. A belso ellendrzés az dvoda és
bolcsdde valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.

Az ellendrzés célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibdk mieldbbi feltarasa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak
fokozésa. A hatékony és jogszerti mikkddéshez rendszeres és jol szabalyozott ellenérrendszer
mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.

A munkak®dri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetd és pedagdgusok pedagogiai €s egyéb természetli
ellendrzési kotelezettségeit. Az intézményvezetd minden &vodapedagogus, bolcsodei
kisgyermekneveld munkajat legaldbb 2 alkalommal ellendrzi a nevelési év soran.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel alé kell iratni, az aléirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni.

Az intézményvezetd-helyettes elsésorban munkakori leirasa, tovabba az intézményvezetd
utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint az intézményvezetdvel egyiitt részt
vesz az ellendrzési feladatokban. A ra bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek. Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd altal esetenként atruhdzott
ellendrzési feladatokat latja el.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az egységesség a
meghatarozo elem.

Minden nevelési évben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
e acsoportokban folyd neveldmunka ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes),
a csoport naplok folyamatos ellendrzése (intézményvezeto),
az igazolt és igazolatlan hidnyzéasok ellendérzése,
az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellendrzése,
a munkaid6 kezdésének €s befejezésének ellendrzése. (intézményvezetd-helyettes).

A belsd ellendrzés feladatai:
e Dbiztositsa az intézmény munkajanak jogszeri miikodését,
e segitse eld az intézményben folyd munka eredményességét, hatékonysagat,
e avezetdk szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
munkaveégzésrol,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény munkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelés elkészitéséhez

Az ellenérzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megéllapitasait az érintettel
meg kell beszélni.
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Az ellenorzés kiterjed:

a neveld-oktatd munkara (6vodai fejlesztd foglalkozasok),

a szabadidds foglalkozasokra (szakkor),

az intézményegységek altal szervezett egyéb rendezvényekre,
a gazdalkodasi, tigyviteli és technikai jellegi munkara.

Az ellenérzés fajtai:

tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,
spontan, alkalomszeri

o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

o napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

az intézményvezetd-helyettes,
a szakmai munkakdzosségek,
a sziilé1 munkakozosség.

Az ellen6rzés, értékelés modja:

egyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan,

szoban, 0sszegz6 értékelés irdsban,

kisebb k6zosség munkajanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,
altalanos tapasztalatok értékelése a neveldtestiilet elott.

A vezetOi belso ellenOrzés, bels6 kontroll:

Szakmai, pedagdgiai tevékenység ellendrzése.

A pedagogiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése.

A pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenyseégének vizsgalata.

A nevel6-oktaté munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a
kovetelményekhez.

A csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének ellendrzése.
A munkakozosségek munkdjanak ellendrzése.

A feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a dolgozok rendszeres €s
eseti beszamoltatasa.

Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellendrzése.

Az étkezési téritési dijak beszedésének ellendrzése.

A munka-¢és balesetvédelmi, valamint a tizvédelmi oktatas ellendrzése.

Az irattar ellendrzése.

A neveld-oktatd munkat segité dolgozok munkdjanak ellendrzése.

A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

Az intézményvezetd-helyettes ellendrzési kotelessége

Az dvodavezetd-helyettes ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi tertiletekre
/a munkakori leiras is tartalmazza feladatait/:

Az 6vodavezetdvel egyiitt, illetve kettejiik megallapodasa alapjan kiilon is a pedagogiai
program ¢és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése.
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e A pedagogiai dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara.

e Azintézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére / leltarkészlet, selejtezés, jelenléti ivek vezetése /.

e A nevel6-oktato munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa.

e A munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre,

a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasanak ellenérzése.

Egészségiigyi és higiéniai szabalyok betartasanak ellendrzése, (talaloban).

Etelmintak megdrzésének ellendrzése.

A tisztitoszerek, vegyi anyagok szabalyos tarolasanak ellendrzése.

A csoportba keriilé adagok ellendrzése.

o A talalokba érkezo ételek ellendrzése mindségi €s mennyiségi szempontok szerint.

Mérések, neveltségi mutatok az intézményben:
e Nevel6-oktato tevékenység hatékonysaganak mérése.
Pedagdgiai-nevelési program bevalasi vizsgalatanak mérése és értékelése.
Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelése.
Dolgozok teljesitményértékelése.
Vezetdk és vezetdi feladatokat ellatok teljesitményértékelése (aktualis jogszabaly
szerint).
e Intézményi Onértékelés (aktualis jogszabaly szerint).

A mérés-értekelési eljarasrend az 6voda mitkodését és a Pedagdgiai Program megvaldsulasat
segitden tartalmazza.

VIII. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi — a hatalyos jogszabéalyokkal dsszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

® cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Az intézmény alapito okiratat, a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelS-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 26. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az dvodaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o a kozosségfejlesztéssel, az oOvoda szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestilet fogadja el, a fenntartd, és az SZMK
véleménynyilvanitasanak figyelembevételével valik érvényessé. Az oOvoda pedagdgiai
programja megtekinthet6 az 6vodavezetdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.
Az intézmény vezetdi munkaidoben barmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban

A sziilok a csoportvezetd 6vondktdl vagy az dvodavezetdtdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokrol.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveld testiilet késziti el, elfogadasara a nevelGtestiileti
értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a fenntarté véleményét. A munkaterv egy
példanya a neveldtestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény 6vodai hirdetd
tablajan is el kell helyezni.

IX. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az dvodas és bolcsddés gyermekek sziilei, az
intézmény kozalkalmazottjai és az 6vodaban munkat vallalok, valamint més érdekl6dok
megtekinthetik az 6vodavezetd iroddjaban, munkaiddben, az intézmény folyosoin. Nyilvanos
dokumentumként szerepel az Oktatasi Hivatal rendszerében.
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1. A szervezeti és mitkodesi szabalyzat szeméelyi és idobeli hatalya elfogaddsa, jovahagyasa

Nkt. 25. § (1) ,,A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.”

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd adatkezelési szabalyzat, az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara: a pedagogus munkakdérben foglalkoztatott
o6vodapedagdgusokra, a neveldmunkat segitokre, kisgyermekneveldkre, a sziilokre, az 6vodaba
¢s bolcsodébe jard gyermekekre €s az intézményben munkat vallalokra nézve kotelezo érvényti.
A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd aldirdsadval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

A mellékleteket képezd szabalyzatok, kiilon dokumentumként vannak nyilvantartva.
Aktualizalasuk a torvényi hattérnek megfeleléen folyamatos.

X. Az 6voda és bolcsode miikodési rendje

1.O0vodai, bélcsédei felvétel

Az oOvoda, bolcséde — a fenntarté altal meghatarozottak szerint — az dvodai, bolcsddei
jelentkezés idejét és modjat —a hatarido elott legalabb 30 nappal — koteles nyilvanossagra hozni.
Az 6vodai, bolcsddei felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A bolcsddébe a gyermek 1,5 életévének betdltése utan veheto fel.

Az 6vodaba a gyermeket a 3 életévének betoltése utan kotelezéen fel kell venni. A sziild
gyermeke 6vodai felvételét dvodai beiratds alkalméval, koltozéskor athelyezését barmikor
kérheti. Az jonnan jelentkezd gyermekek fogadasa a nevelési évben folyamatosan torténik.

» A gyermekek 3. életéviiktdl kezdddden dvodai nevelésben vesznek részt. 2,5 éves kortol a
gyermekek 6vodai nevelése lehetséges, ha adott év februar 28-ig betoltik a 3. életéviiket.

* Fel kell venni a bolcsédébe

- a halmozottan hatranyos helyzetli gyermeket,

- azt, akinek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte,

- azt, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz0l6 tv. 41.§-a alapjan jogosult
a napkozbeni ellatas igénybevételére.

» A gyermek annak a nevelési évnek az elsé napjatol, amelyben az 3. életévét betolti, napi 4
orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.

* A gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet, amelyben a 7. életévét
betdlti.

Abban az évben, amelyben a 7. életévét betolti, akkor kezdhet Gijabb nevelési évet az 6vodaban,
ha augusztus 31. utdn sziiletett, és a nevelési tanacsadd vagy a szakértdi €és rehabilitacios
bizottsag javasolja, hogy még egy nevelési évig maradjon az 6vodaban. A nevelési tanacsadod
vagy a szakértdi és rehabilitacids bizottsag ilyen javaslatot a sziil6 kérésére tehet.

A sajatos nevelési igény megallapitasa utan a gyermeket a koznevelési torvény szabalyozasa
alapjan 2, illetve 3 fonek kell tekinteni.

» Az 6vodai, bolcsddei felvételrdl, az dvodaba és bolcsddébe felvett gyermekek csoportba valo
beosztasarol az intézményvezetd dont az oOvodapedagogusok, kisgyermekneveldk
véleményének igénybevételével.

» Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda tartja nyilvan.

51



XI. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje
1. Az elektronikus uton elodallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni, az alabbi dokumentumok papir alapu mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, utaz6 pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezet aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodainformatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az 6vodatitkar és az intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.

2.Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Ki kell nyomtatni a dolgozok altal az adott honapban ledolgozott o6rdk szdmarol készitett
kimutatast (jelenléti ivet), azt az intézményvezetdjének vagy az intézményvezetd-helyettesének
ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, és irattarazni kell.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni, az igazolt és igazolatlan napok szdmat, a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

XII. Az intézménybélyegzok hasznalata

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes minden iligyben, az ovodatitkar - a
munkakori leirdsukban, szerepld tigyekben.

Valamennyi korbélyegzd tartalmazza koriratban az intézmény és az adott intézményegység
nevét, kozépen Magyarorszag cimerét.

Az intézmény bélyegzdire semmiféle kifizetés, anyagi kotelezettségvallalas nem torténhet.

A hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

A bélyegzokrdl leltart kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a pecsét lenyomatat és azt, hogy
ki a felel6s a megOrzéséért.

XIII.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek o6vodan, bolcs6dén beliili egészségiigyi gondozdsat az Ovoddba jard
gyermekorvos, bolcsddeorvos €s védond latja el az évente megallapitott sajat munkaterviik
alapjan.

Az 6vondk a gyermekvédelmi feladatok ellatasa soran figyelemmel kisérik az egészségiigyileg
veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi ellendrzésiikre.
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1.Veédo, ovo eldirasok

Az intézményvezetd feladata a gyermekek biztonsadgos és egészséges kornyezetben torténd
nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa, a balesetek
veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése, a balesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa,
az eszkozok rendeltetésszerti hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld tarolasanak ellendrzése.
Feladata a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitésének
ellendrzése. Minden 6vodapedagogus, kisgyermekneveld és dajka a nemzeti kéznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. tv. 62. §- ban meghatarozott feladatat képezi az, hogy

- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s - ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba - ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok elott és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd
magatartdsformakat. Az ismertetés tényét dokumentalni kell a csoportnaploban.

e Az intézmény csak megfeleldjellel ellatott jatékokat véasarolhat. A jatékot hasznald
o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett v. ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulményozni és a jatékszert eszerint

alkalmazni.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni.

¢ Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérol.

o Kerti szerszamok, szurasra, vagasra alkalmas eszk6zok csak fokozott feliigyelet mellett
adhatok a gyermek kezébe.

e Udvari tartozkodas esetén védeni kell a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erés UV
sugarzas ellen.

¢ A napkdzi konyhardl szallitott ételeket eldiras szerint forralva, megfelelohdfokra hiitve
vagy melegitve kell talalni.

e Forrd viz és ételek kozelében gyermekek nem tartézkodhatnak.

e Az oOvodasokkal csak egészségligyli konyvvel rendelkezd, munka-alkalmassagi
vizsgalaton részt vett felndttek foglalkozhatnak.

o A talalokonyhan az eldirt véddfelszerelés hasznalata kotelezo.

e Az intézmény minden épiiletében az arra kijeldlt helyen elsdsegélynyujtd dobozt kell
elhelyezni, melynek tartalmat az épiiletenként kijelolt személyeknek folyamatosan
ellendrizniiik és a hidnypotlasrol gondoskodniuk kell.

e Az o6voda és bolcsdde hazirendje tartalmazza azokat a védd, 6voé eldirasokat, amelyeket
a gyermekeknek az intézményben valo tartdzkodéasa soran meg kell tartaniuk.

2.Teendok bombariado és egyeb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az 6voda vezetdje és az dvodatitkar esetenként,
a dajkak a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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1. Haaz intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kdoteles
elrendelni a bombariadot.

2. Az 6voda és bolcsdde épiiletében tartézkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet
a thzriaddo tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. Az
6vodapedagogusok és kisgyermeknevelok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 €s hianyzo gyerekeket haladéktalanul
megszamolni, a gyermekek kiséretét és felligyeletét ellatni, a gyermek csoportokkal a
gylilekezéhelyen tartozkodni.

3. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

4. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet észleld munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5. A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor az épiiletek elhagyasa, kitiritése, a
figyelmeztetd jelzés alkalmazasa, az dllagmegovas érdekében tett intézkedések (aramtalanitas,
gazelzaras stb.) azonosak a Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzatban leirtakkal.
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmeriilése, melynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségesse.

Ilyen esemény lehet példaul:
— Dbaleset
— bombaval val6 fenyegetés
— tliz, villamcsapas
— belviz, foldrengés
— pandémia.

A végrehajtast évente gyakoroltatni kell.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az intézmény barmely épiiletét vagy a
benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomadsara, koteles azonnal jelenteni az intézményvezetonek vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetdnek.

Azokba az épiiletekbe, ahol a gyermekek nevelése-oktatasa folyik, az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személyek belépése csak kotott, ellendrzott formaban valosulhat meg.
A gyermekek védelme, az intézményi vagyon megovasa indokolja a belépés és
benntartozkodas szabalyozasat idegenek szamara épiiletenként.
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3.Baleset esetén a pedagogus és mds alkalmazottak feladatai

e Az 6vondk és kisgyermeknevelOk feladata, hogy az épiiletben és az udvaron, ill.
intézményen kiviil biztositsak a gyermekek szamara a balesetmentességet. Baleset
megtorténte esetén azonnal gondoskodnak a kisgyermek ellatdsar6l (mentShivas,
kotozés, szilok altali hazavitel) ill. jelentik a torténteket az intézményvezetonek. Az
6vondk feladata a sziilok értesitése is.

¢ A dajkak tegyenek meg mindent a biztonsagos, egészséges kornyezet megteremtésében,
megodvasaban. Baleset esetén feliigyeletet 1t el a csoport tobbi gyermekét illeten,
gondoskodik a gyermek elkiilonitésérdl, vagy a sziil6t értesiti. Abban az esetben, ha a
csoportban egy 6vond vagy kisgyermekneveld van, 6 kiséri el mentdvel a gyermeket,
ha a sziild nem érkezik meg

e Az intézmény vezetdje teljes felelosséggel tartozik a gyermekek és alkalmazottak testi
épségének megdrzéséért, a biztonsagos ¢és egészséges kornyezet megtartasa érdekében.
Baleset esetén —mérlegelve az eset sulyossdgat —azonnal értesiti a mentoket,
renddrséget, vagy a tlizoltokat, s azonnal intézkedik a baleset okainak megsziintetése
érdekében. Vizsgalatot kezdeményez, hogy tortént-e személyes mulasztas, amely
hozzajarult a balesethez. Vizsgalat utan a feleldsségre vonast kezdeményezi. A véto,
mulaszté ellen javaslatot tesz. Ugyanakkor javasolja a gyermekek balesetbiztositasanak
minél nagyobb szamu megkotését. Ellendrzéssel tartja fenn a biztonsagot, a
balesetvédelmet.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozdé o6vodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig, az intézményvezetd, vagy a helyettes figyelmét
haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését az intézményvezetd ellendrzi.

Gyermekbaleset esetén az intézményvezetd intézkedik az eset haladéktalan kivizsgalasarol,
jegyzOkonyv felvételérdl. Az intézményvezetdnek a tovabbi értesitésrdl a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 169. §-ban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

Intézkedik tovabba arrdl, hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg
maskor.

4.A dohanyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugart teriiletrészt—
a sziilok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben
¢és azon kiviil tartott rendezvényeken a dohanyzéas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodo6 vendégek szamara
a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzéas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

XIV. Az intézmény miikodési rendje

1.A7 intéezmény létesitményeinek hasznalati rendje

e A Csorvasi Ovoda és Bolesdde intézményegységeinek dolgozoi az elhelyezésiikre
szolgal6 létesitményeket és helyiségeket rendeltetésszertien hasznaljak.

e Az dvodaban és a bolcsddében, a csoportszobakban csak sziil6i értekezletek, nyilt
napok ¢€s 6vodai iinnepségek €és 6vodai tevékenységek (néptanc, hitoktatas)
szervezhetdek.
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e Az intézmény berendezéseit, eszkdzeit, sajat hasznalat céljabol irasbeli engedély
alapjan lehet elvinnie az intézmény dolgozoinak.

e Ha az alkalmazottak nyitva tartasi idén tilmenden igénybe kivanjak venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotol irdsban kell kérvényezniiik a hasznalat céljanak
¢s idépontjanak megjelolésével.

e A hivatalos ligyek intézése az 6vodatitkari irodaban torténik. Itt taldlhat6 zart
szekrényben, ¢és szamitégépen kodolva a dolgozok nyilvantartasa, személyi anyaguk.
A szamitogépes nyilvantartashoz csak a vezetd, a helyettese és az 6vodatitkar juthat
hozza.(Adatkezelési szabalyzat)

Az alkalmazotti helyiség haszndlata:

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan moédon
hasznalhatjak, hogy ne veszélyeztesse a neveld-gondozd, neveld-oktatd tevékenységet és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

A gyerekek helyiségeinek haszndlata:

A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus és dajka feliigyeletével
hasznalhatjak —a hazirend betartasaval.

A szdmitastechnikai eszk6zok, és fénymdsolok haszndlatdnak rendje:

Az 6vodatitkar iroddjaban elhelyezett szamitégép, nyomtatod hasznalatara jogosult az:

e Ovodatitkar

e Intézményvezetd

e Intézményvezetd-helyettes

A vezetdi és dvodatitkari irodaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara jogosult az:
¢ intézményvezeto,
e Ovodatitkar,
¢ intézményvezetd-helyettes,
e vezetdi engedéllyel az alkalmazottak.
Az orvosi szobaban és neveldi irodaban elhelyezett szamitogeépet, a csoportonként kiadott
laptopot minden alkalmazott hasznalhatja szabadidejében, illetve a gyermekek ideiglenes
feliigyeletének biztositasaval.
Biztonsagi rendszabalyok:
Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt a bejdrati ajtot az illetékes dajka, koteles zarva
tartani.
Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyilvantartasi id6 alatt is iiresen hagyott
egyeéb helyiségeket. A dajkak feladata, hogy az udvar bejérati ajtaja és kapuja zarva legyen.
Az intézmény reggeli nyitasaért és délutdni zarasaért a dajkak, esetenként a miiszakos
o6vodapedagdgusok felelnek.
Karbantartas és kartérités
A csoportszobdk, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért a
munkavédelmi felelds €s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasdért az dvodavezetd
felel.
A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket, a hibat észrevevd koteles a munkavédelmi
feleldsnek azonnal jelenteni, aki sajat hataskorben, vagy a vezetd bevonasaval intézkedik a hiba
elharitasa tigyében.
A hibas eszkozoket le kell adni a karbantarténak a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznalatbavételrdl 6 tajékoztat.
Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni. (Munkavédelmi szabalyzat).
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2.Az intézménybe valo belépés és benntartozkodds rendje

Alkalmazottak:

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre atoltozve, munkateriiletén
munkaképes allapotban megjelenni. A benntartdézkodas idejét az éves munkarend, a heti
munkaido, a kotelezé 6raszam hatarozza meg. Az intézményt napkozben elhagyni az erre
illetékes vezetd, helyettes, vagy megbizott személy tudtaval teheti meg oly médon, hogy a
gyermekek egyediil nem maradhatnak, a munkateriilete rendje biztositott.

2.1.Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az dvoddval

A belépés és benn tartozkodds rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok szamdra

A sziilok reggel 6.30 és 8.00 kozott hozhatjak be gyermekiiket, délben az Istvan kiraly utcai
ovodabol 12.00 és 12.30, a Bocskai utcai 6vodabol 12.30 és 13.00 kozott vihetik haza, délutan
15.00 és 17.00 kozott johetnek értiik.

A zavartalan miikodés, a nevelémunka nyugodt feltételeinek biztositdsa érdekében a
csoportszobakba csak meghivas esetén léphetnek be (beszoktatas, nyilt nap, sziildi értekezlet,
iinnepseg).

A fent meghatarozott id6pontokon tul a bejarati ajtok zarva vannak.

Csengetéssel lehet jelezni, ha valaki be akar jutni az épiiletbe.

Mas kiilsé személyek belépése és benn tartdzkodasa a gyermekek védelme és az intézményi
vagyon megdvasa érdekében minden esetben csak ellendrzott formaban torténhet.

Az tlizleti tevékenységgel vagy barmilyen mas tiggyel kapcsolatosan belépni kivandkat az
6voda dolgozoi csak abban az esetben engedik be, ha a vezetd fogadni tudja.

e Idegenek az épiiletben nem tartdzkodhatnak, csak engedéllyel. Az 6vodaba belépd
személyeket, az ajtot nyité dolgozo koteles az dvodatitkarhoz vezetni, aki intézkedik,
vagy egyenesen a keresett személyhez kiséri. A latogatd koteles megnevezni a latogatott
személyt vagy jovetele céljat.

e A gyermekeket kisérok a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az
épiiletet.

e Idegen egyediil nem tartézkodhat az épiiletben.

Az intézményvezetd engedélyezheti:

ovoda ¢és bolcsdde irant érdeklddok latogatasat

fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos szerv latogatasat

foiskolai, egyetemi hallgatok latogatésat,

az ovodas gyermekekkel torténd vizsgalatot

az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmények helyiségeinek hasznalati rendjét.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
0t fogado alkalmazottnak vagy az intézményvezetdjének jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az intézményben. A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egy€b hivatalos
latogatas az intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik. A fenntartoi, képviseloi,
szakeértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel, vagy tavolléte
esetén az erre kijelolt személlyel torténd eldzetes egyeztetés utan torténik

Az alkalmazottak csalddtagjainak benntartozkodasi modja:

Lehet véletlenszerti, spontan vagy sziikségszerti, egyeztetett - az-az eset, amikor az
alkalmazott hozzatartozdja intézményi rendezvényeken van jelen, ill. elhelyezése nem
megoldhat6. A benntartozkodora is érvényesek az intézményben is megéllapitott szabalyok,
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szokasok. A benntartozkodas a munkarend megzavarasa nélkiil, a vezetdvel egyeztetve
torténjen.

Sziildk benntartézkodasdnak rendje:

A szililé az 6voda nyitvatartasi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét. Ezen tilmenden a
sziilok és egyéb hozzatartozok benntartézkodasanak modjat, lehetéségeit az intézmény helyi
programja tartalmazza, a hazirend szabalyozza.

Erkezéskor és tavozaskor kotelesek a bejarati kiskapu tetején talalhatd reteszt zarni. A
benntartézkodassal a munkarend zavarasa nélkiil vannak jelen.

XV.A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet szabalyozas alapjan

»31. § (1) A beteg gyermek, tanuld az orvos altal meghatarozott idészakban nem
latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a
tanulo beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl, tanulotol vald elkiilonitésérdl, és kiskoru
gyermek, tanuld esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek, a tanuld sziileit.
Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét egészséges ¢és latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos id6tartamat is. Ha a
kollégiumban laké tanul6 hazautaztatdsa nem oldhaté meg, az egészséges tanuloktol el kell
kiiloniteni.

(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol, a tanuld a tanitdsi 6rardl, a kollégiumi
foglalkozasr6l tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztist igazoltnak kell
tekinteni, ha

a) a szllo eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,

b) a tanuldé - kiskorti tanuld esetén a sziild irasbeli kérelmére - a hézirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

¢) a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

d) a gyermek, a tanulo hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

A 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (2) bekezdés] alapjan a gyermek abban
az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol
legalabb napi négy oraban dévodai foglalkozason vesz részt. Ha a gyermek az dOvodai
foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. Ha a részt vesz az dvodai nevelésben,
¢és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot. Ha a gyermek igazolatlan
mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot. [20/2012.
EMMI rendelet 51. § (4)]. A szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl sz6l6 2012. évi II. torvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési
tényallas megvaldsulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Osszesen
- az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén - tizenegy
nap.
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Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a
fenntarto, a kozalkalmazotti tanéacs és a sziiloi szervezet véleményének kikérésével az
intézményvezetd kezdeményezésére.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nall6 szabalyzatok tartalmazzak.
E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.
A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a Csorvasi Ovoda és Bolcséde korabbi
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata. A hatalyba Iéptetett szervezeti és miikddési szabalyzatot
meg kell ismertetni:

e Az o6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek,

e valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben

hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ - ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezO, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A fenti —modositasokkal egybeszerkesztett ¢s mellékletet is tartalmazo — Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a Csorvas Varos Onkormanyzatanak Ovodija és Boles6déje
munkakozossége a 2021.08.31-én megtartott hatarozatképes évnyitd értekezletén 100 %-os
szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az intézményvezetd és a valasztott jegyzOkonyvvezetok
alairasukkal tanusitjak.

Jegyz6konyvvezetd Intézményvezetd

Csorvas, 2021.08.31.
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MELLEKLET

L.sz.mellékelet
Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Csorvasi Ovoda és Bolcsdde nevelési intézményegységeiben foly6 adatkezelés és
tovabbitas rendjét jelen adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat hatarozza meg. Célja az
adatkezelésben érintett személyek — egyértelmi €s részletes — tdjékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Jelen szabélyzat az iratkezelési szabalyzat szerves részét képezi. Ennek alapjan az ebben nem
szabalyozott kérdésekben, az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek az iranyadoak.

1. 1 Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatunk jogszabalyi alapja 2011. évi CXII. térvény az
informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol, a statisztikarol szolo 1993.
évi XLVI. torvény; a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény.

1.2. Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat megtartasa az intézményvezetore, valamennyi kozalkalmazottjara
¢s mas munkavéllalgjara nézve kotelezOérvényli. Az elfogadas idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szo6l. Modositasara torvények vagy rendeletek modositasa esetén kertil sor.
Jelen szabalyzat hatdlyba Iépésével minden kordbbi vonatkoz6 belsOutasitas hatalyat veszti. A
szabalyzatot a hatalybalépését kovetddatummal létesitett kozalkalmazotti jogviszony esetén a
kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errél a Munka Torvénykonyve 76. § (6)-(7) 60
bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel
kell hivni.

1.3. Fogalmak
e Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatd minden

adat, valamint az adatbol levonhato az érintettre vonatkozé kovetkeztetés,

e kiilénleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkozo6 személyes adat,

o kozérdekl adat: allami vagy helyi onkormanyzati feladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esdadat,

o kozérdekl adat nyilvanossagra hozatala:
Kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ala
nem esO® adat kozzététele. Szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen
személlyel valo kozlése veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a
gazdalkodas rendjét vagy érdekeit. Titkos ligyiratkezelés: az adatnyilvantartas
»Szolgalati titok” mindsitésli adatainak eldirds szerinti kezelése annak teljes
folyamatdban (atvétel, kiadas, betekintés, visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas,
hitelesités, tarolas, selejtezés).

o adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatisa (modosités), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, taroldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
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felhasznalasuk megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése is. Hozzajarulas: az érintett kivansdganak onkéntes és hatarozott
kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a rd vonatkozo személyes adatok teljes korii vagy egyes miiveletekre
kiterjedo kezeléséhez. Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak
kezelését kifogasolja és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését
kéri. Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes
korth megnézése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellaté személy hivatali
helyiségében.

adatszolgaltatds: egy személyre vagy személyek meghatarozott korére vonatkozoan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok részérél harmadik személy részére adathordozon
torténd informdacio nyujtasa. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy,
illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az
¢érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.

adatdllomany: az egy nyilvantartd-rendszerben kezelt adatok 6sszessége. Adattorlés: az
adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitdsuk tobbé nem
lehetséges.

adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése. Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez vagy egészéhez valo
hozzéjarulas terjedelme.

adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozora
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil, helyesbités: a nyilvantartott téves
adatoknak a tényszeri adatokra torténd jogszerli megvaltoztatisa, masolat: a
nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén ¢és terjedelemben torténd
megsokszorozasa, megismerés: tudomasszerzés arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat
kinek, milyen célbdl, milyen terjedelemben tovébbitotta az arra jogosult,

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzédjutdsnak
megakadalyozasa, lizemeltetés: az adathordozo6 eszk6zok, programok miikddtetése,
adathordozok: papiralapu, tdvadat-atviteli adattarold, tovabbito eszk6zok, ellendrzés: a
nyilvantartds teljes folyamata jog- és szabalyszerliségének vizsgalata az ehhez
sziikséges mértékii teljes hataskorrel, adatkezelé: minden olyan vezetd, ligyintézo,
igykezeld (adatrogzitd), aki adatnyilvantartassal, személyi irattal Gsszefiiggd adatokat
kezel.

Az adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

Személyes adat akkor kezelhetd

Ha ahhoz az érintett hozzdjarul vagy azt a térvény vagy — torvény felhatalmazasa
alapjan, az abban meghatéarozott korben — helyi dnkormanyzat elrendeli.

Személyes adatot kezelni csak meghatdrozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekeben lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie e
célnak. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél
megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben is ideig. Az érintettel az adat felvétele el6tt
kozolni  kell, hogy az adatszolgaltatds Onkéntes-e vagy kotelezd. Kotelezd
adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést, elrendeld jogszabalyt is. Az
érintettet egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre
¢s adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamardl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A t4jékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.
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A tajékoztatas — kiilondsen statisztikai vagy tudomanyos célu adatkezelés esetén —
megtorténhet az adatgytijtés tényének, az érintettek korének, az adatgyiijtés céljanak,
az adatkezelés iddtartamanak és az adatok megismerhetéségének mindenki szadmara
hozzaférhetd6 modon torténd nyilvadnossagra hozataldval, ha az egyénre sz6lo
tajékoztatas lehetetlen vagy ardnytalan koltséggel jarna. Nem mindsiilnek személyes
adatnak azok az anonim informéciok, amelyeket a személyes azonosithatdsag
kizarasaval gytlijtenek ¢és természetes személlyel nem hozhatdk kapcsolatba, illetve
azok a demografiai adatok sem mindsiilnek személyes adatnak, melyeket ugy
gyljtenek, hogy nem kapcsoljak hozzd azokat azonosithaté személyek személyes
adataihoz, s ezaltal nem allithato fel kapcsolat természetes személlyel. A Csorvasi
Ovoda és Bolcséde személyiigyeivel foglalkozoé dolgozénak a munkavégzéshez
sziikséges mértéki teljes korti adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési,
tizemeltetési jogosultsdga és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi
allomany adataira vonatkozoan.

Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kdvetden, valamint helyesbités csak
vezetd engedéllyel torténhet. Az intézményvezetd vagy helyettese jogosult és koteles a
személyligyi nyilvantartds folyamatos jog- €s szabalyszeriségének negyedévenkénti
dokumentalt ellendrzésére. Az ligyviteli iroda ligyintézdjének a gyermekekre, valamint
a dolgozokra vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast tartalmazo adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége
van. A mindsitést végzo felelésségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a mindsités
folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos
mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg. Fent emlitettek a betekintés vagy
adatszolgaltatds sordn tudomasukra jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen
hasznalhatjak fel és csak arra feljogositott személynek, hozhatjdk tudomasara. A
kozalkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartisba
betekinteni €s felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek
és aktualisak legyenek.

A szémitéstechnikai nyilvantartas program fejlesztéje, karbantartéja a nyilvantartott
adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, a kezelt
adatokat nem ismerheti meg.

2. Kiils6ellen6rzési jogosultsag

Az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott személyeket illeti meg, akik felvilagositast
kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést megismerhetik. Az intézményvezetd felel e
szabalyzat kiadéasaért, a szabalyzatban foglalt ellenérzések miikodéséért és az adatvédelmi
kovetelmények kozzétételéért. A dolgozo kiilonleges adatainak nyilvdnossagra hozatala csak
az ¢érintett eldzetes irasbeli hozzajaruldsa utan torténhet.

3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 41. §-a rogziti.
Ezek az adatok kotelez6en nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.3.1 Az alkalmazottak
nyilvantartott és kezelt adatai Az intézmény kozalkalmazottjait érint6 személyes adatokat
dolgozonként minden esetben egylittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni,
nyilvantartani. Az intézményvezetd személyes adatait a fenntart6 kezeli, tartja nyilvan.

4 A személyi anyag tartalma
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a) személyes adatok iratai:

az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja, végzettséget igazold oklevelek masolata, 6néletrajz,
erkolcsi bizonyitvany, kinevezés, besorolasrol, ill. athelyezésrdl rendelkezd iratok, kiszabo
hatarozat, kozalkalmazotti igazolds méasolat, hatalyos fegyelmi ligyek

b) kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiigg 6 egyéb iratok:

Juttatasokkal mindsités, kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, hatalyba 1ép6 fegyelmi
biintetést kapcsolatos iratok (kitlintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatds), eseti jutalom,
képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzOdés, egyéb joléti ligyek, kozalkalmazotti jogviszonyt
érintdé egyéb iratok (palyazat, nyilatkozat, kartérités stb.) fizetés nélkiili szabadsag
nyilvantartasa

c¢) kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd mas jogviszonyok iratai:

Katonai szolgélat, tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, elutasitisa

A kozalkalmazottak nyilvantartott adatai a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 41.
§-a alapjan:

a)név, sziiletési hely €s id6, allampolgarsag;

b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazolasa, munkaban toltott 1do,
kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok. Kitiintetések,
dijak és mas elismerések, cimek, munkakoér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd
megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés. Munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultsaga, szabadsag, kiadott szabadsag, az alkalmazott részére adott
juttatdsok és azok jogcimei, az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok
jogcimei, a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Alapnyilvantartas a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. sz. melléklete alapjan.

I. a kézalkalmazott neve (lanykori neve), sziiletési helye, ideje, anyja neve, allampolgarsaga,
pedagogus azonositészdma, TAJ- szdma, addazonositd jele, allandd lakcime, tartézkodasi
helye, telefonszama, csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az
eltartas kezdete.

II. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi), szakképzettsége (1),
alkalmazasi feltételek igazoldsa, iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
szakképesitése (1) szakvizsga adatai, tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete

II1. korabbi munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése, a munkahely megnevezése, a
megsziinés mddja, idépontja

IV. a kozalkalmazotti jogviszony kezdete, a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgal6 id6tartamok

V. intézményiink neve, székhelye, statisztikai szamjele, a jogviszony kezdete, a kozalkalmazott
jelenlegi  besoroldsa, besoroldsanak iddpontja, vezetéi megbizdsa, FEOR-szama,
cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai, a mindsitések idOpontja és tartalma, hatalyos
fegyelmi biintetése

VI. személyi juttatasok

VII. a kozalkalmazott munkéabol valo tavollétének jogcime és iddtartama

VIII. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX. a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai.
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A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

a) neve, szililetési helye, idopontja, allampolgéarsaga, lakcime, telefonszama,
b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

c) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok.

4. Az adatok tovabbitdsanak rendje

4.1 A pedagoégusok adatainak tovabbitdsa

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv. 41. §-aban meghatarozott adatok
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosdgnak, renddrségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai
koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozd
adat kozérdekii, ezeket, az adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni. Az alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan modon szolgéltathat6 adat.

4.2 A gyermekek adatai tovabbithatok

a)fenntartd, birdsdg, rendérség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

c) az ovodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

d) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 101j iskoldnak, a szakmai ellendrzést
végzonek,

e) a gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza,

flaz egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol. Az adatok statisztikai célra
felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan modon
atadhatok.

5.Aszemélyes adatokkal kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabalyai.

Az intézmény adatkezelési tevékenységért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézményvezetd az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott
korében helyettesét, az egyes poziciokat, betoltd pedagogusokat és az ligyviteli iroda
alkalmazottjat hatalmazza meg. Az intézményvezetd személyes feladatai: a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 41. § (3) a)-f) pontjaiban meghatarozott adatok
tovabbitasa, a 3.2 fejezet a) €s b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa, a 3.1 és 3.2
fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése, a 4.1 és 4.2 fejezetben
meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése. A 3.2 fejezet g) szakaszaban
meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzéjarulasanak
beszerzése.

Az intézményvezetd feladatai: az évodai dolgozok szabadsdganak, a 3.2 fejezet c) €s a d)
szakasz ovodaskoru gyermekekre vonatkoz6 adatainak nyilvantartésa.
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Az ligyintéz6 feladatai: az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.1 fejezet a), b) szakasza szerint,
az alapnyilvantartas szamitogépre vitele és karbantartasa, adatok tovabbitasa a 4.2 fejezet d)
szakaszban meghatarozott esetben. Az intézmény minden dolgozodja személyes adatainak
Osszegyljtése, karbantartasa, biztonsagos kezelése.

A gyermek- és ifjusagvédelmi koordinator feladatai: adatok tovabbitasa a 4.2 fejezet h)
szakaszban meghatarozott esetben.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa

Az adatkezelés altalanos modszerei. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a
kovetkezd lehet: nyomtatott irat, elektronikus adat, az iskola weblapjan elhelyezett
(elektronikus) adat, fénykép.

6.1.Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk.

6.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

6.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozd, amely a munka és a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott
személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratokra csak olyan
adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja - a kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli
nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

6.2.2 A személyi iratokba valo betekintésre, az alabbi személyek jogosultak

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba — az érintetten kiviil — a kovetkezdk jogosultak
betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol:

A kozalkalmazott felettese. Feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo
szerv. A fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy. Munkaiigyi, polgari jogi,
kozigazgatasi per kapcsan birosag. A kozalkalmazott ellen indult biintetd eljarasban a nyomoz6
hatosag. Az iigyész és a birdsag, a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat
ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliill, az adohatésag, a
tarsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv. Az lizemi baleseteket kivizsgdld szerv és a
munkavédelmi szerv, az ligyintézo.

6.2.3 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek: intézményvezetd ligyintézd
A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (jelszavas
védelem, az elkiildés utdn a halézatrol valo torlés stb.) kell tennie. 6.2.4 A személyi anyag
vezetése €s tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézményvezetd gondoskodik a kozalkalmazott
személyi anyagéanak 0sszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban a 3. pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
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célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni. A személyi anyag része
az 1992. ¢évi XXXIII. torvény5. sz. melléklete szerint vezetett Kozalkalmazotti
alapnyilvantartas, melyet elsd alkalommal papir alapon, majd a tovabbiakban szdmitogépes
modszerrel kell vezetni. A szamitogéppel vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezdesetekben: a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo
1étesitésekor, a kozalkalmazott athelyezésekor, a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,
ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyi adatokban torténd valtozasok: név, csalddi allapot, eltartott gyermek, lakcim,
ideiglenes tartdzkodasi hely cime, telefonszam, iskolai végzettség, szakképzettség, szakvizsga,
tudomanyos fokozat, allami nyelvvizsga. A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres
ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds. Utasitasai, és az alkalmazottak munkakori leirasa
alapjan az anyag karbantartasat az iigyintézd végzi. A személyi iratok iktatasa, tdroldsa. A
személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gytjtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyi
iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgytijtoben kell 6rizni. A személyzeti iratokbol az iktatdba masolati példanyt nem
kell lerakni. A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyligyi
targykodon nyilvantartott iratok adataihoz csak a személyiigyi feladatokat ellaté munkatarsak
férhessenek hozza. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetden az irattdrba torténd
helyezése el6tt az iratgyijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal
kapcsolatban az irattarazéas tényét, idOpontjat, az iratkezeld dolgozd és az intézményvezetd
alairasat. Az irattarban elhelyezésre kerild ,,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat ugy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd és a helyettese férhessen hozzd. A személyi
anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni.
Tarolasrol és levéltarba helyezésrdl az intézmény iratkezelési szabdlyzata €s irattrazasi terve
rendelkezik. A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés, letiltas, csaladi potlék stb.
iratok a bérszamfejtéshez kapcsolodnak. Ezen iratok taroldsa 6rzése a gazdasagi iroda feladata.

6.3 A gyermekek személyi adatainak vezetése

6.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek: intézményvezetd,
kisgyermekneveldk, 6vodapedagogusok, - ligyintézd. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, feliigyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridd nélkiil
fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a
neveldGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti tilésen. A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a sziild irasban felmentést
adhat.

6.4 Az adatnyilvantartdsban érintett alkalmazottak és sziilék jogai és érvényesitésiik rendje
6.4.1 Az érintettek tdjékoztatisa, kérelem az érintett adatainak mddositasdban

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést, elrendeld jogszabalyt is. A kozalkalmazott, a gyermek, vagy gondviseldje
tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
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helyesbitését, javitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a gyermek
illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
célbol és milyen terjedelemben tovabbitottdk. A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a
munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve
a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett kozalkalmazott, gyermek, illetve gondviseldje
kérésére az intézményvezetd tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, feldolgozott adatairol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik €s milyen célbdl kapjak
vagy kaptak meg az adatokat. Az intézményvezet6 a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon
beliil irasban, kozérthetd formaban kételes megadni a tajékoztatast.

6. 4. 2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
(tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el; a személyes adat
felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kdozvélemény-kutatds vagy tudomanyos
kutatés céljara torténik; a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdveé teszi. Az
intézményvezetd— az adatkezelés egyideju felfliggesztésével — a tiltakozast koteles legfeljebb
15 napon beliil megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zéarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért
egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill — az Adatvédelmi térvény szerint
birdsadghoz fordulhat.

6.4.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

7.Egyéb szabalyok:

A sajat mobiltelefon hasznalata csak az arra kijelolt helyen (neveldi szoba) nyilik lehetdség.
Tilos telefondlni a csoportban, udvaron stb., amikor a gyermekek kozott tartézkodik a dolgozo.
Telefonhasznélat: Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni. A
neveldk sajat mobiltelefonjaikat a gyerekek kozott nem hasznalhatjék, a sziilok keriiljék az
o6vodapedagdgusok ¢és a gondozéndk mobiltelefonon torténd hivasat. Dokumentum ok
kiadasanak szabdlyai: Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.)
kiadasa csak az intézvényvezetd engedélyével torténik.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési €s adatvédelmi szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Csorvas, 2021.08.31.
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intézményvezetod

A sziilok képviseletében aladirasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési és adatvédelmi
szabalyzat elkészitése sordn és elfogadasakor egyetértési jogunkat gyakoroltuk:

Csorvas, 2021.09.20.

Sziil6i Szervezet képviseloje
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