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Ikt. s7.; /2015, Az eliterjesziés elokészitésében kizremikodott:
dr. Ballagé Katalin jegyz8i osztilyvezetd
Nyiriné Gazdik Andrea intézményvezetd

] ELOTERJESZTES :
az Asz6di Napsugiar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, nyitvatartasa
jovahagyasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt. ) 25. § (4)

bekezdése rendelkezése értelmeében a kéznevelési intézmény SZMSZ-€t, a nevelési-oktatasi
intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi intézménybén a neveldtestiilet, més koznevelési
intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az dvodaszék, iskolaszek, kollégiumi szék, tovabba
az iskolai vagy a kollégiumi didkénkorményzat véleményének kikérésével fogadja el. Az
SZMSZ ¢és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartéora, a miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarté, a miikddteto
egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

Az Odvodavezeté éaltal atdolgozott Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat az  elterjesztés
mellékletét képezi.

Az Nkt.) 83. § (2) bekezdés b) pontja rendelkezése értelmében fenntarté dont a kéznevelési
tézmény nevének megéallapitasarol, az dvodaba torténd jelentkezés modjardl, a nagyobb
létszam? gyermekek egy 1d6szakon belih ovodai felvételének id6pontjardl, az dvoda heti és
éves nyitvatartasi idejének meghatdrozdasdrol. A Nktv 49, § (3) bekezdése szerint telepiilési
Onkorményzat kézzéteszi az Ovoda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartasdnak
rendjét.

A fenntarténak a nyitva tartds rendje meghatirozaskor a nevelési-oktatasi intézményeck
mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet kévetkez6 rendelkezéseit indokolt figyelembe vennie:

A 12. § rendelkezése szerint az Svodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes
ovodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva
tartdés ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagdgus foglalkozik,
Odvodapedagogusonként és csoportonként dsszesen napi két 6ra atfedési idével.

Az Nkt. 92. § (2) d) pontja értelmében az 6évodai torzskényv tartalmazza az 6voda
nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi idoszak ¢s idotartam), az Nkt. 168. § (2) bekezdése
szerint a nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.




Fentiek azt jelentik, hogy a Képviselé-testiiletnek — mint a fenntart6i jogok gyakorldjanak —
meg kell hatarozmia és kozzé kell tennie az Snkormanyzat altal fenntartott Asz6di Napsugar
Ovoda nyitvatartasi rendjét, azaz idejét (év, heti idészak, napi idészak és idotartam, a nyitas €s
a zaras idopontja bontasban).

Tehat a nyitva tartds meghatarozasa nem azonos az évkozi sziinet(ek) meghatérozésaval, mert
arrél — t6bb mas szabdlyozandd kérdéssel egyiitt — mem a fenntartd dént, hanem azt a
nevelbtestiilet altal elfogadott éves munkatervben a helyi nevelési év rendje hatarozza meg,
melyhez az intézményvezetének ki kell kérie a fenntarto véleményét.

Az intézményvezetd az Aszédi Napsugar Ovoda Szervezeti Mitkodési Szabalyzat keretén belill
tett javaslatot a nyitvatartdsra. E szerint az dvoda 6,30-17,30 6ra kozotti nyitva tartasa az
idealis, ami napi 11 orai, azaz heti 55 érai nyitva tartast jelent. Ezzel lchet biztositani a heti 50

oras foglalkoztatast és még marad id6 az egyéb foglalkozasokra is.
A pedagobgusok torvényes munkaideje természetesen {igy biztosithaté, hogy lesz olyan id6szak

is amikor 2 évodapedagogus lesz egyszerre egy csoportban. ( atfedési idd)

Kérem a Képviseld-testitletet az eléterjesztés és a hatrozat-tervezetek megvitatasara és dontése
meghozatalara.

Hatarozati javaslatok:

1.
Asz6d varos Képvisel-testiiletének
.../2015, (VIIL27.) hatarozata

[

az Aszodi Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jévahagydsarol

Aszéd Véros Onkorményzat Képvisel-testiilete megtargyalta az Aszddi Napsugér Ovoda (a
tovabbiakban: Intézmény) a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (4)
bekezdésében kapott jogival élve az Snkorméanyzat altal fenntartott Asz6di Napsugar Ovoda
Qrervezeli és Milksdési Szabalyzata modositdsaival egyetért, a Szervezeti €s Mitksdési
Szabélyzatban foglali rendelkezéseket elfogadja.

Utasitja az Intézmény Vezetdjét, hogy az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltakrol az érintetteket irasban tdjékoztassa.

Felelds: Intézményvezetd
Hatéridé: azonnal

II.
Asz6d varos Képviselo-testiiletének
.../2015. (VIIL.27. ) hatdrozata

az Aszodi Napsugdar Ovoda nyitvatartisi rendjének meghatirozasarél,
kizzétételérol

Aszod Véros Onkormdnyzat Képviselé-testiilete megtargyalta az Asz6di Napsugar Ovoda (a
tovabbiakban: Intézmény) nyitvatartési idejének meghatarozasara, nyitvatartasi rendjének
kozzétételére irdnyuld eléterjesztést és a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torveny
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(a tovabbiakban: Nkt.} 83. § (2) bekezdés b) pontja és 49. § (3) bekezdése alapjan — tekintetiel
az Nkt. egyéb rendelkezéséiben, valamint a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendeletben

foglaltakra —

1) az Aszddi Napsugar Ovoda nyitvatartasi rendjct az aldbbiak szerint hatarozta meg:

a) az Intézmény napi
aa) nyitvatartasi ideje 11 ora,
bb) nyitas idépontja: 6,30 orakor,
ce) zaras idépontja: 17,30 orakor.

b) az Intézmény heti nyitvatartasi ideje: hétfotsl-péntekig, heti 55 ora (az a) pont szerini
napi nyitva tartdssal).

c) az Intézmény ¢ves nyitvatartasi ideje: az adott nevelési szeptember 1-j€t6], a kovetkezd
év augusztus 31. kozott tart nyitva (az a) pont szerint napi nyitva tartdssal, a b) pont
szerinti heti nyitvatartdsi id6 mellett), kivéve az intézmény nevelOtestilete altal
clfogadott éves munkaterv részét képezd helyi nevelési év rendjében megallapitott
évkozi sziinetet, vagy az elrendelt rendkiviili sziinetet. Az Intézmény nyéri nyitvatartasi
rendjérdl a Képviseld-testiilet kiilon hatirozatban dont, az adott naptéri €v, januar 31-

éig.
2) Felkéri
a) a Polgarmestert, hogy az 1) pont szerinti nyitvatartdsi rend kozzétételérél a helyben
szokésos médon és az Onkorményzat honlapjan gondoskodjon.
b) az Intézmeény Vezetbjét, hogy az 1) pont szerinti nyitvatartasi rendr6l a sziildket irasban
tajékoztassa.

Telelés: a) pont esetében: Polgarmester a Jegyzdi Osztaly (jan
b) pont esetében: Intézményvezetd
Hatéridd: azonnal

Aszod, 2015. augusztus 11.




Asz6di Napsugar Ovoda
2170 Aszéd, Szent Imre u. 1. Tel. 06-28-400-422
e-mail: ovoda(@aszod. hu

Asmod vies

POLEARMIETER HIVATALA

Asz6d Viros Onkormdnyzat

Polgirmesteri Hivatal ” -
LA

2170 Aszdd, Szabadsag tér 9. ‘ Hiwatn | horal: ! EL}%’; !
/!

Sztan Istvan Polgirmester Ur

Térgy: SZMSZ jévahagydsa

Ikt. sz. 54 / 2015.

Tisztelt Polgarmester Ur!

Mellékelten benyljtom az Aszddi Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
j6vahagyasra, tovabbd az alabbi kéréssel fordulok Onhoz:

A nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. tdrvény 83. § (2) bekezdés b) pontja
kimondja, hogy:

.» (2) A fenntarto

b) dint a koznevelési intézmény nevének megdllapitdsdrdl, az évoddba toriénd jelentkezés
médjarél, a nagyobb létszémii gyermekek egy idGszakon beliili évodai felvételének
iddpontidrdl, az dvoda heti és éves nyitvatartdsi idejének meghatirozdsdrdl,...”

Hivatkozva a fenti jogszabalyra, kérem az intézmény vonatkozdsdban a fenntarté hatarozatat.

Aszdd, 2015-08-07

g ot
" Nyiryné Gazdik Andrea

Ovodavezetd
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Készitette: Nyiryné Gazdik Andrea

Intézményvezeto
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Bevezeto

Az intézmény jogszerd mitkddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, a gyermekek &s pedagégusok kozétti kapcsolat
erositése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az

Aszodi Napsugar Ovoda

nevelbtestiilete a nemzeti kznevelésrol szol6 2011, évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez0

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogezabalvok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

o 1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Kt.) hatalyos paragrafusai

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kozneveléstdl szolo 2011, évi CXC. tdrvény
modositasard]

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér8l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e A nemveti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

e 363/2012.(XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 2/2005. (III.1) OM rendelet & Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadaséarél

e Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

e 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartési térvény végrehajtasarol (Avr.)

e 2011. évi CXI. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadségrol

o 1999, évi XLIL tdrvény a nemdohdnyzok védelmérél

e 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VHL 30) Korm. rendelet a pedagégusok ecldmeneteli tendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIH. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtisarol

Az SZMSZ idébeli hatilya

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kévets napon Jép hatalyba, és hatdrozatlan idére sz6l.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
e Az o6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.
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e Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositdsaban.
e A sziildkre (azokon a teriileteken, amelyekben érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatdlya kiterjed

e Az 6voda teriiletére
o Az évoda ltal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapesoléds — dvodan

kiviili programokra

1. Intézménvi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény (kiltségvetési szerv) megnevezése:  Aszodi Napsugar Ovoda

Az intézmény (koltségvetési szerv)

o székhelye: 2170 Asz6d, Szent Imre u.1.

w telepheiye: -Aszddi Napsugar Ovoda Szivarvany Tagévoddja 2170 Aszod, Falujarok utja
5.

Az intézmény OM-azonositdja: 032834

Az intézmény alapité okiratinak szima, kelte: ANO 2/2015./2015.06.25.

A kiltségvetési szerv alapitasanak idépontja: 2002. VL.12.

A koltségvetési szerv alapitisardl rendelkezé jogszabaly: Aszod Viros Onkorményzat
Képvisels-testiilet 98/2002.(V1.12.) szamd dnkormanyzati hatarozata

A koltségvetési szerv alapitasdra, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv: Aszéd

Véaros Onkormanyzat

Székhelye: 2170 Asz6d, Szabadsag tér 9.

Az intézmény (kiltségvetési szerv) iramyité, / feliigyeleti szerve: Aszod  Viros
Onkormanyzat

Székhelye 2170 Aszdd, Szabadsig tér 9.

Az intézmény jogallisa: jogi személyként miikddd helyi nkorményzati koltségvetési szerv

A kiltségvetési szerv tirzskdnyvi azonosité szima: 651338

A Kéltségvetési szerv bankszamlaszama: 12001008-01337805-00100004

A koltségvetési szerv adészama: 16786374-2-13
A koltségvetési szerv kozfeladata: A gyermek 3 éves korat6l a tankotelezettség kezdetéig az

alapfokii nevelés és a napkdzbeni cllatds biztositdsa a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol
57616 2011. évi CLXXXIX. torvény, a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény €s a
gyermekvédelemrd! és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. tv. rendelkezései szerint.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartisi szakdgazati besorokisa:

szakagazat szima szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés
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A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemvzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. altal megfogalmazottak szerinti feladatok
cllatasa. Ovodai nevelés, a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig ellatja a
koznevelésr8l sz616 jogszabalyokban foglalt feladatokat. A tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelése. Kizdrolag a sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai ellatdsaval Osszefiiggd specialis eszkozokkel, foglalkozasokkal,
ellatissal osszefliggd feladatok ellatasa. (A szakértdi ¢és rehabiliticiés bizottsag
szakvéleménye alapjan integraltan nevelhetd enyhe értelmi fogyatekos, beszédfogyatékos
sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése.) Elldtja — a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold torvényben meghatdrozotiak szerint — a gyermek napkdézbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat.

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése:

kormdanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészdm
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
wEOHTI20 7 7 Sajalns neveldsi igényil gyermekek ovodal neveicsenek, ellatdsanak szakirial |
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladata
096010 Ovodai intézményi étkezietés

Az intézmény miikddési teriilete: Aszod Viéros kozigazgatdsi terillete, de a szabad
féréhelyek fiiggvényében felvehetd mids telepiilésen dllando lakhellyel, vagy tartdzkodasi
hellyel rendelkez6 szilld vagy gondvisel6 gyermeke

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
Székhely: (2170 Aszdd, Szent Imre u.1.) 168 fi
o Tagintézmény: (2170 Aszéd, Falujdrdk vtja 5.) 101 f&

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatirozé jogszabalyok:

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény

o 1993 évi LXXIX. tdrvény a kzoktatasrol

e 229/2012. (VI 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasardl

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kbznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjéarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajétos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl -

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésagrol

e 1992, &vi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol -

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél szolé 1992, évi XXXIIL torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben _ '

e 326/2013. (VIIL 30) Komm. rendelet a pedagdgusok eclémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogalldsardl szold 1992, évi XXX t6rvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
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4. Az ellatandé villalkozisi tevékenység kire, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A gazdalkoddssal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény ondlléan miikods koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Onkormdnyzati koltségvetési rendelet szerint torténik. Az
intézmény 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A koltségvetési szerv az irdnyito szerv ltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, mitkddési koltségek az évente 6sszeallitott, az irnyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatérozasra.

A koliségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkorményzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontdrgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsarél szold —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozéasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabélyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamdt nevelési évenként az irdnyitd szerv altal kiadott

képvisel§-testiileti hatarozat adja meg.
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Az 6voda szervezeti struktirija

Az 6vodat az intézményvezet iranyitja, & a legfelsdbb vezetd.

Kézalkalmazotti <:l - Ovodavezetd <:_—_:I Sziil6k kbzdssége
tanacs
U m |
- Ovodavezet§ Szakmai
heiyettes, munkakézésség-
tagintézmény- vezetdk
vezetd

Technikai dolgozék & Nevelétestiilet

1. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Az ovodavezetd

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, akit egy vezetd-helyettes, illetve egy tagévoda-vezetd
segit az 6voda vezetésével Gsszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellitia — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevéielével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol

r4 héarulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. ‘
Az 6vodavezetnek az intézmény vezetésében fenndlld felelosségét, képviseleti és dontési

jogkorét els6dlegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatarozza meg.
Az 6vodavezetd — a kiznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:
s az intézmény szakszerd &s torvényes mitk§déséért
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o az ésszer( és takarékos gazdalkodasért
az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elbirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért
az intézmény pedagodgial programjanak jovahagyasaért
a pedago6giai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért
a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatisért
a nemzeti linnepek méltd megszervezéséert
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
a neveldmunka egészséges &s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- €s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért
a gyermekbalesetek megeldzéséért
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
a humaneréforras biztositasacrt €s fejlesztéséért
a KIR- adatszolgaltatas hitelességéért
a pedagégusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért
“a'pedagdgusok tovabbképzésének megszerveséséeri
a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirdsok €s a vezetdi ellentrzés
itjan
A pedagégusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolodo feltételek biztositasart

* & & 9 & O o & > ¢ 8 [ ]

A koltségvetési szerv vezetije felel:

o 2 kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
irdnyité szerv 4altal meghatarozott kovetelménycknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

e a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysig, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért ' _

¢  a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel$i joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

e abelso kontrollrendszer kialakitaséért, miikddtetéséért, fejlesztéséért

s a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért €s hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezetd feladata:

a nevelotestitleti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése

a nevelémunka irdnyitasa és ellenbrzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéschez sziikséges személyi

és targyi feltételek biztositdsa _

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikdés

s akitelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

» az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe

o rendkiviili sziinet elrendelése — a fenmiartd egyidejli értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikddtetése nem lehetséges (id6jaras,
jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

e & o @
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mindsitési eljarasban bizottsagi tagként részvétel a vonatkozo jogszabaly szerint

o a jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiilsé szervek clétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott {igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

s ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatok ellatasa

e agardalkodasi feladatokban kézremitksdé ovodatitkar munkajanak kdzvetlen iranyitdsa

e azegyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitdsa

Az o6vedavezeté kizarolagos hatiaskore a munkaltatoi, kételezettségvallalisi és
utalvinyozasi jogkor.

1.2 Az 6vodavezeti-helyettes, tagovoda-vezeto:

Vezet6i tevékenységét az dvodavezetd kbzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége
e Az Ovodavezet6 tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelésséggel végzi a

vezetési feladatokat.

o A nevelési teriileten kozremikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység
irdnyitasdban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkaéjat.

e Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az dvodavezeto-helyettes, tagévoda-vezeto felelds:

e a tanligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabélyzatban
(hatarozatban) régzitett vezetéséért

az 6vodai térzskdnyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a szlilé1 szervezet mikkddésének segitéséert

szabadsdgok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értckezletek el6készitésécrt

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

6vodavezeté-helyettes, tagévoda-vezeté feladatai:

Az dvodavezet kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkdban.

— szitkség szerint végzi az 1) felvételeket, eldjegyzéseket

— elkésziti a munkaligyi statisztikakat

— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodéat

— palyakezd6, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

— a koltségvetés  elbtervezésénél  Osszeallitta a  hidnylistat, egyeztet az

dvodapedagdgusokkal és a dajkakkal '

* R

Az dévodavezeto-helyettes, tagovoda-vezetd ellentrzési feladatai:
s csoportellenbrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
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o ellen6rzi a mulasztdsi naplok, csoportnaplok vezetéset

¢ cllendrzi a reszortfelel6sok munkajat
¢ cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelelé munkavégzést

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

o azintézmeény egész mikodésére €s pedagdgial munkdjara
¢ abels6 ellendrzések tapasztalataira

e aziniézményt érintd, megoldandd problémék jelzésére

1.3 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat,
ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kvetkezo:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben vald tartézkodds rendje
Ovodavezetd 8-16, illetve 917 ora
+Ovodavezeté-helyetivs, Tardvada vezetd 7-14, illetve 11 -17.20 bre

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzds miatt az
intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idoszakban nem
oldhat6 meg, Uigy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje:

Az intézményvezetbt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes (tagintézmény-vezetd) helyettesiti.

Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az. 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az
egy honapnil hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarté Aaltal torténik, melyet a dolgozok tudomdsédra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetb és helyettese egyidejt tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan toérténik.

Irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetdt a kozalkalmazotti tandcs elndke,

tovabbd tagja helyettesitheti.
Az 6vodavezetS-helyettes tartés tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd teenddket adott

megbizas alapjan a KT elntke végezheti el.

rrr

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovdbbi eldirasok:

a helyettesek csak a napi, a zdkkenémentes miikddés biztositdsdra vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjsk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan itigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran t6rténé elldtasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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s a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6.30 oratol 7 ordig, illetve a 17 oratél 17.30 6rdig terjedd idoben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kdzremilkddnek a munkarend szerint ez 1dében munkat végzo
dvodapedagbgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Ovodapedagégus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitk6désével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval 8sszefliggh azonnali dontést igénylo figyekre terjed ki.

1.5 A kiadmdnyozas szabalyai

Az dvoda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetdt illeti meg.
Az intézmény nevében alairdsra az dvodavezetd jogosult, akadédlyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozdan - alairdsi jogot gyakorolhat az

Ovodavezetd-helyettes.
Rendkiviili esetben az alafrasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is

gyakorolhatia. b e
Az atruhazott jog gyakoriojanik az alairas elSit az 6vodavezetst tajékoztatnia kell. ™~

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzé:

ASZODI NAPSUGAR Bvo
2170 Aszéd, Szent Imre u. ?,ﬁ
Tel 281400422

Korbélyegzo:

1.6 Az elektronikusan elé4llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodénk az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgl elekironikus alafrast az
6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapt masolatat:

o Intézménytirzsre vonatkozd adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP - jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

* & o @
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Az elektronikus wton elééllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az

dvodavezetd alairdsaval hitelesitett formédban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesftése nem szikseges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban téroljuk. Az adatokhoz kizérélag az évodavezetd altal felhatalmazott vezetd-

helyettes férhet hozza.
1.7 Az elektronikus tton eléallitott papiralapa dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatisért felelds miniszter ltal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1&v6 elektronikus jegyz8konyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz6konyv kitoltésének céljdbél a gyermekvédelmi felelés rendelkezik hozzéaferéssel. A
jegyz6konyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairdsa kizarolagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az 6voda intézményegységei

Az évoda székhelye: Aszodi Napsugar Ovoda
: cime: 2170 Aszdd, Szeni imre u. .

Tagintézmény neve: Aszodi Napsugdr Ovoda Szivarvany Tagévodaja
cime: 2170 Aszdd, Falujarok atja 5.

A tagintézményben tagintézmény-vezets helyettesiti az 6voda vezet§jét. Munkdjat az
ovodavezetd irdnyitasaval végzi.

3. Az o6voda szervezeti egységei, a vezet6k és a szervezeti egységek kozotti
kapesolattartds

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elktiloniilt
feladatuk alapjan részleges tnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetoség '

az alkalmazotti kozdsség

a nevelotestiilet

a szakmai munkakzosség

a dajkdk, technikai dolgozdk kozbssége

a kozalkalmazotti tandcs

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikodésével - az dvodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o drekezletek

s - megbeszélések

o  férumok

elektronikus levelezblista

A kapesolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb5z6 dontési forumokra, nevelotestilleti,
alkalmazotti értekezleteckre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetériési ¢s
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véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell régziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskordket, a hatdskér6k gyakorldsanak

modjat, a kapesolodd felelbsségi szabalyokat a személyre szolo munkakéri  lefrasok
tartalmazzak.

3.1 A vezetiség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményez$d és javaslattevé joggal
rendelkezik, és dént mindazon iigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol

adodoan szitkségesnek tart.

A vezetlség tagjai:

e Ovodavezetd

e Ovodavezeté-helyettes

e tagovoda-vezetd

e .. .szakmai munkakdzisség vezetdie

A kapcsolattartds a vezetbség tagjai kozott folyamatos. A vezetdk irdnyitjdk, tervezik,
szervezik és ellenérzik a sajat teriiletikhoz tartozé munkat. frisban és értekezleteken
beszamolnak teriiletik mitkddésérol, a kiemelkedd teljesitményekrol, hidnyossagokrol,
problémakrél, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

3.2 Alkalmazotti kzosség

Az alkalmazotti kéz6sségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve €s a

kozalkalmazotti térvény szabalyozza,
Az alkalmazotti kozosséget és azok keépviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvétell,

javaslattételi, véleményezési, egvetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatisaval, nevének megdallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozdsaval &s
mddositasaval, vezetdjének megbizasaval és meghizisinak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési kérébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat

az 6voda minden kdzalkalmazottja.
Az elhangzott javaslatokat és véleménycket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor

gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkér gyakorldjdnak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kdzdlni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak tgy rendelkezhet, ha a Jogosultak
ténylegesen egyetértenek.
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Dintési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabdlyok biztositanak.

3.3 A nevelétestiilet
A nevelétestiilet a kiznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd

testillet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
dvoda legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az dvoda
valamennyi pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelbtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovdbba az e Szabélyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslatievo jogkorrel rendelkezik.

3.3.1 A nevelitestiilet milkidésére vonatkozé Altalanos szabalyok

A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nk 70. §
valamint a 20/20]12. EMMI rendelet 117. § hatdrozza meg.

A nevel6testillet véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érintd {igyben.

A nevelttesdilet aontési joghore:

a pedagogiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadésa

atfogd érickelések és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palydzat szakmai véleményezése
a nevelGtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelptestiilet véleményét ki kell kérni:
a pedagogusok kiilén megbizasanak elosztasa sordn
a vezetb-helyettes megbizasakor, megbizdsanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szitkség szerint — rendkiviili értekezletet

tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

idoponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzdszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az dvodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend hdrom nappal

elobb torténd kihirdetésével intézkedik. _
A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a

pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjel6lése szlikséges. Az ¢riekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezésttl szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni.

3.3.2 A nevelotestiileti  értekezlet elfkészitésével és lefolytatasaval kapesolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet irdsos elbterjesztés alapjan targyalja
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e apedagdgiai program,
e a7z SZMSZ,
¢ 2 hazirend,
¢ amunkaterv,
* az dvodai munkdra iranyuld atfogé eclemzés, beszamold elfogadasival kapesolatos

napirendi pontokat.
Az dvodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagét a nevelbtestiileti értekezlet elétt legalabb nyole

nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd-helyettes latja el. A jegyzdkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerll szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet cgyszerii szotGbbséggel
hozhat6é dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az évodavezetd szavazata
donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszﬁvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként snorezamorni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni. |

A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lenyegklemelo emlekezteto Jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza.

a helyet, id6t, az ¢rtekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezeté ¢s hitelesité nevét

a jelenlévdk szamat

az igazoltan, illetve 1gazolatianul tavollévok nevét

a meghivottak nevét '

a jelenlévdk hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat

A jegyzokonyvet az drtekezletet koveté harom munkanapon belill el kell késziteni. A
Jegyzbkonyvet az dvodavezetd, a jegyzOkOnyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet alairdk hitelesitenek.

3.3.3 A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé iigyek Atruhazisa
A nevelotestiilet valamennyi hatdskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabélyban

biztositott hataskreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

3.4 Szakmai munkakézosség

Az intézmény pedagégusai — legalabb 06t pedagbégus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkak6zdsséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakozdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt. az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat

hatérozza meg,
A szakmai munkakozosség dént:

»  miik6dési rendjérdl, munkaprogramjardl
o szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrl

A szakmai munkakozosség véleményezi:
s  apedagdgiai programot
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a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkdzeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagogiai munka eredményességét
a vezet®i palyazat szakmai programjat

o & & o

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

» az ovoddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

o apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsdhoz

o agyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

e a sajatos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidjat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsahoz

* apedagogusok szakmai munkéjanak tdmogatasahoz

¢ aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkidjinak segitésében:
o amunkakdzisség profiljdban tervezs, elemz0, értékeld tevékenység
- ayddszerek; chardsok segiise, meogvaldsitasa, érickelése, kizzEétdicle a tosittletben -
mddszertani értekezletetek ¢és gyakorlati napok szervezése
a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ) modszerek felkutatdsa, gyakorlatba t6rténd
mtegraldsa
e a munkakdzosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend
1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa ‘
e palyakezdd pedagdgusok munkdjanak thmogatisa
e a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitdsa és elszamolasa
A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok &sszhangban éalljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

4

A szakmai munkak$zosség vezetije
Tevékenységét —~ a munkaksézdsség véleményének kikérésével — az dvodavezetd irdsos

megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkak6zosség Onalld, felelds vezetéséért

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitéséért

a mitkddéshez szitkséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhézott ellen6rzési feladatok elvégzéséert

az 1j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért
a pedagdgiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

a munkako6zosség éves munkajardl sz616 értékelés elkészitéséért

.Kapcselattartzis rendje:

s Az intézményvezetd szébeli tdjékoztatdsa meghatarozott idékozonként a munkakdzosség
tevékenységérdl '

o Irdsos beszdmold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelBtestiilet szimara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl
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3.5 Dajkik és technikai dolgozok kozossége
Elkiiléniilt szervezeti egységnek nem min6siild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kizosséget

alkotnak.

3.6 Kézalkalmazotti tanaes
Jogositvényaikat, feladataikat az évoda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

4. 8ziiloi szervezet
A sziilbk a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi

szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre,

A sziildi szervezet sajit SZMSZ-ér6l, Ugyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviselOinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel t0rténd kapesolattartist a jogszabalyokban ¢s a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken il a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elntkével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi
 szervezetének kepv1se101vel az ovodapedagogus, valamint az ovodapedagogus kompetenczaj at
" meéghalado ligyekben az 6vodavézeto-Loiyettes tart kapcsolator,
Az ovoda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiléi szervezet
clnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestilleti értekezlet azon napirendi pontjdnak
targyalasdhoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az dvoda SZMSZ-¢ a sziiléi szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

Az ovoda vezetbje a sziil6i szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
folyo nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrél.

Az Gvodapedagbgus a csoport szilléi szervezete képviseldjének szikség szerint ad
tajékoztatast.

Az Ovodas gyermek fejlodésérdl, magatartdsaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol valé tajékoztatds a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az dvodavezetd

feladata és kotelessége.

A sziiloi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
képvisel§je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

¢ nevelbtestiileti értekezlet §sszehivasat kezdeményezheti

A sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a Pedagdbgiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozaséban)
az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasiban
a szil6i értekezlet napirendjének meghatdrozaséban

az 6voda ¢s a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitdsaban

* o o 5 & 3 @ @
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a vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds médjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben

a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd programok Osszeghatdranak
megallapitasakor '

vezetdi palydzatnal

o az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval,
nevének megallapitdsaval, vezetsjének megbizasdval és megbizasdnak visszavonasival

kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban

nyilatkozni.

A sziildi szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informacidkrol.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az 6voda bontatlanul kételes 4tadni az érdekeltnek.

Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagival kapesolatos rendelkezések

Az 6vodavezetd irodijaban — hitelesitett masolati példanyban — a szilék szamara
hozzaférhetd

s az dvoda pedagdgiai programja,

e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

A pedagégiai program madsolati példanya minden csoportban is megtaldlhaté, ami a sziidk
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas idépontjard] a sziilok a nevel€si €v
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tol.

A sziil6k az 6vodavezet6tol, helyettesétél és a csoport dvodapedagogusitd! kérhetnek szobeli
tdjékoztatast a dokumentumokrél. Ennek id6pontja a sziilovel torténd elbzetes egyeztetés

alapjén keriil meghatirozasra.
Az ovoda lehetOséget biztosit atra, hogy a sziilldk az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt

kapjanak kérdéseikre.
A hézirend egy példanyat a csoportok falifijsdgjan helyezziikk el. A sziil6k alairasukkal

igazoljak a hazirend elfogadasdnak tényét.

5. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és médja
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb igyekben rendszeres kapesolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1 A rendszeres egeszsegugyl felugyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres cgészségiigyi felligyeletére vonatkozé feladatellatis alapja a

fenntarto és az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megéllapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje.
Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feligyeletérdl,

vizsgalatokra valo eldkészitésérol, a sziilok tdjékoztatasardl.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos a gyermekek egészségiigyi ellatésat és az egyeb iskola-
egészségligyi feladatokat az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egytttmikodve végzi. A
védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (X11. 18.) NM- rendelet szabalyozza.

A kapesolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas szakrendelésre

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint

5.2 Pedagdgiai Szakszolgalat
Kapcsolattarto: az Gvoda vezet6je és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgdlat kérése, kblesdnds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultdcio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zéen, illetve a logopédus &s
ovodapedagdgusok jelzése alapjan szilkség szerint.

5.3 Pedagégiai Szakmai Szolgiltaték

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakézosség vezetje.
A Kapesoiii fariaima: a pedagogusok szakmai ismereicinek frissilse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

5.4 Gyermekijoléti szolgalat, csaladsegité szolgilat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: évodavezetd, illetve egyeztetést kovetten a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézese ¢s megsziintetése,

esélyegyenlGség biztositdsa.

A kapcsolat formaja. lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

valé részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség

védelme miatt ez indokolt.

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

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

e esctmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkéréseére

o sziildk tajékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszémanak
intézményben valo kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkereséseét

Gyakorisag: szitkség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaclvil meghatérozisit az Ovoda pedagogiai

programja tartalmazza.

5.5 Altalanos iskola .
Kapesolattartd: az dvodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott Gvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola
stmenet megkonnyitésével, informéaciok tovabbitasa a sziiloknek.
A kapesolat formaja: kolosénds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken val

O részvétel.
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Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas elétt €s az elsé
félévet kovetden.

5.6 Bolesode
Kapesolattarté: az dvodavezets altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek dévodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda
Atmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas.

Gyakorisdg: latogatds nevelési évenként az Ovodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast

kovetden.

5.7 Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezetd.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvardsoknak

valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, varosi linnepségeken, rendezvényeken vald

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgdltatés, irdsos beszamolo.

5.8 Gyermekprogramokat ajanlo kulturilis intézmények, szolgiltatok

Kapesolattartd: az dvodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitdsa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiléknek.

Gvakorisdga: az adott nevelési évre sz6lé munkatervben meghatdrozva, a szulm szervezet

vélemeényének kikérésével.

1.9 Gyermekétkeztetési Intézmény
Kapcsolattarté: az dvodavezetd, illetve tagintézmény-vezetd
A kapcsolat tartalma: az dvodas gyermekek, illetve intézményi alkalmazottak étkezésének
biztositdsa
A kapcsolattartis formaja: egytittmtkédési megallapodds szerint
Gyakorisdga: folyamatos

II1. A miitkiédés rendje

1. Az intézmény miikddési rendje

Az dvoda hétfstdl péntekig dtnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miatt az altalanos munkarend, a. munkasziineti napok rendje is cltéréen
alakul.

A nyitvatartasi idé napi 11 ora, reggel 6.30 6ratél 17.30 oréig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30.0rara érkez6. dajka nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti dajka zéarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre szOld munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést az ovoda vezetdje engedélyezi.

Az dvoda lizemeltetése a fenntarté altal engedélyezett nyéri és téli zarva tartas alaft sziinetel.
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Az intézmény

* nyari zarva tartasénak idépontjardl €s a gyermekeket fogadd ovodardl legkésébb februar
15-1g a sziildket tajékoztatjuk

Az lgyeleti ellatdsra vonatkozé igényeket a zards el6tt legalabb 15 nappal az Ovondk

Osszegyljtik és tovabbitjak.

Az dvodai nevelési ¢v rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabbé az tinnepek idépontjard] az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast adunk, valamint minden csoport falitjsagjan ki kell fliggeszteni. A nevelés

nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart.
Az tligyeleti igényeket — a zarva tartdst megel6zben legaldabb 7 nappal - a kozzétett

nyilatkozaton a sziiléknek frasban kell jelezni.
A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagégusok feladata, akik azt legkésobb 2 nappal a

zarva tartas el6tt leadjak az tigyeleti igényeket fogadd évodanak.

2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az

intézménnyel
Az Gvoda bejarata a gyermekek blzfonsaga és a vagyonvédelem érdekében 8.30-t61 12.30-1g,

illetve 13.30-t61 15.00 ordig zarva van. Az évodatitkar ajtot nyit, a latogatot miegkérdezi, hogy
milyen ligyben jelent meg, majd elkiséri a keresett személyhez.
A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi ¢s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit

az ovodavezetd fogadja.
Az évodai csoportok és foglalkozasok latogatésat — a szillok kivételével — az 6vodavezetd

engedélyezi.
Ugynokok, iizletszerzék vagy més személyek az évoda teriiletén kereskedelmi tevekenyseget

nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolisival kapesolatos

feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé
¢ves munkaterv hatrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeloini a rendezvény idejét és azt a pedagodgust, aki az ¢évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanydpolé rendezvények  megszervezéséert,
lebonyolitasaért szakmailag felels. '

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
Sziiletésnapok
Mikulas
Advent
Farsang

" Mércius 15.
Viz vilagnapja
Husvét

Fold napia
Anyak napja
Gyermeknap
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e Evzard, nagycsoportos gyermekek buicstizasa
Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére az linnepélyek, rendezvények nyilvanossa tehetok.

A felnott kizosség hagyomanyai

e  Szakmai napok

Héazi bemutatok, tovabbképzések
Karacsonyi iinnepség
Nemzetkozi nénap

Pedagogus nap

Tanulmanyi kirandulas

* & & o »

Az tunnepek €s hagyomanyok &polasdval kapesolatos feladatok, elvarasok:

o Az 6voda kézbsségi helyiségeinek az linnephez 116 feldiszitése.

o Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idopontja elétt legalabb 2 héttel.

o Projektterv készitése az intézményi szintl rendezvényekhez (feladat — felelds — hatarido
megjeldlésével).

~as e A rendezvényeken valo - algtvoresmvéiel, - o személyre s2016 feladatok maradditalen

elvégzése.
o Alkalomhoz ill6 §ltszktdés - egységes arculat tiikrozése.

4. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.1 A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitando feladatok

A gyermekekkel egészségik é€s testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egylitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos ovoné felelGssége. Az ismertetés
tény¢t és tartalmét a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az oOvodai életre vonatkozd szabdlyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az dvodapedagdgus koteles a
jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az Ovoda bejdratait a gyermekek biztonsaga érdekében minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba lépéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda felligyeleti kételezettsége a belépéstél az intézmény jogszerli elhagyasdig terjed,
illetve az ovodan kiviili programok id6tartaméra all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesziés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felijitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto, _

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legszilkségesebb id6tartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feligyelete mellett lehet,
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e hogy a gyermekek elektromos dramiités elieni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

o hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

» hogy a jatékok, foglalkozasi eszk$zok vasarlasakor csak megfeleléségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartisa, idészakos szabvéanyossagi
felilvizsgélata megtorténjen,

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

o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

s ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelssége:
¢ Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

o A kiilonb6zd berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrél ne
keritlhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozisokra dltaluk készitett és hasznilt eszkozik megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

s Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.
Munkateriiletitkén fokozott 6vatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsdgara,
testi épségére.

o Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek ¢s az dvodavezeto figyelmét a veszélyhelyzetekre.

o  Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek elldtdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté dvond feladata,
miutan a t6bbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatirsnak is segitséget kell
nytijtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetdt,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sztiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet 169. § (2) bekezdése
tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkdnyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelés feladaia.
Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokdnyv egy példanyat megkapja
a sziild, egy példdnyat az 6voda irattardban kell megdrizni.
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Nem suilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o  abaleset korillményeinek kivizsgalasa

* jegyzOkonyv készitése

e bejelentési kotelezettséyg teljesitése

Stilyos baleseftel kapcsolatos tovdabbi eldirdsok:

e azonnali jelentés a fenntarténak

s legalabb kézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
kértlményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelGs kiilonleges felelGssége, hogy

o gyermekbalesetet kdvetben intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonldé eset ne
forduljon elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tijékoztassa.

A3 A neve Gannnka biztonsdgos feltételeinek mesteremidse. ..

4.3.1 Nevelési idében szervezett, Gvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok
Az dvodapedagogusoknak lehetéségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:

. kirandulas, séta

. szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatés
° sportprogramok
® iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az dvodapedagdgusok feladatai:

e A csoport falifljsdgjan tédjékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

o Az 6vodavezetd tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, részivevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedési
eszkoz) kit6ltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositam.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 6 felnétt kiséré — de minimum
216 _

e  Bérelt autdobusz esetén 10 gyermekenkeént 1 £6 feln6tt kisérod

Gondoskodni kell az elsOsegélynytlijtashoz szlikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az dévodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassdgi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
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e Az intézményen belill szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivilli eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6! és a fenntarto értesitésérol az dvodavezetd

dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti kataszirofa) esetén az épiilet kitiritését, a

szitkséges intézkedések megtételét a tiizriadd terv eldirdsainak megfeleléen kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esctben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul

meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes clhelyezése a Polgarmesteri Hivatalban, illetve a

Falujarék ati Gondozasi Kézpont épiiletében torténik.

Amennyiben az Ovodavezetd nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a

legimagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkezé munkatars gondoskodik a L

bejelentésrdl és a kilirités megszervezésérol, majd a vezet$ értesitéscrol.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

e ot o i AR b et Ta ) mas s e S n eemany S et oo e+ e son Pt 5 ot Ciaramprat mdoth. e o T aa w it

5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenbrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo pedagégiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszeriiségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltdrdsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feliyjitani, korszer(siteni,

illetve boviteni.

Teriiletei:

e  Szakmai-pedagdgiai tevékenység

o Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

o  Munkaltatéi jogkorbdl adddo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartdasa)

Médszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatis),

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tantigy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszeriseég _

pedagogiai Onallosag tiszteletben tartasa
humanus megkozelités, kdlesdnds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok er0sitése
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A pedagbgiai munka éves ellenbrzési Utemtervét a vezetO-helyetles és a szakmai
munkako6zsség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellenbrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
terlileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellenbrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének moddjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezetd-helyettest, a
szakmai munkakézisség vezetdjét.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezetS-helyettes, a szakmai
munkakdozisség vezetdje €s a sziildi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az dérintett
bévodapedagogussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra szoéban vagy irdsban

észrevételt tehet.

Az intézmeényvezetd minden évben Valamennyl ovodapedagogus és techmkal dolgozo

At T L

“munkajat értékeli iegaiabb egy alkalommal.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés dltalanosithato

tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1 Nyilatkozat témegtajékoztatd szerveknek
A televizio, a radié és az irott sajté képviselbinek adott mindennemil tdjékoztatis

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi elbirasokat kell betartani:

s Az intézményt érint6 kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kiozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

s A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységeében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrol, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskérébe tartozik. :

6.2 A teljesitménypotiék alkalmazisa
Az dvodéban teljesitménypdtlékot nem alkalmazunk.

6.3 Munkakéri leiras mintik :
Az egyes munkakérokhéz tartozé feladat- és hataskorok.

6.3.1 ()vodavezetc’i—helyettes
Munkakor megnevezése: Ovodavezetd-helyettes
Koézvetlen felettese: dvodavezetd
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Vezeto-helyettesi feladatkorébol adodé feladata, feleldssége a Szervezeti felépités fejezet

1.2 pontjaban keriilt rogzitésre.
Ovodapedagogusi munkakoréb6l adddo feladata azonos a 6.4.2 pontban lefrtakkal.

6.3.2 Ovodapedagégus
Munkakér megnevezése; évodapedagdgus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje 40 6ra, ebb6] kotelezd draszama 32- legfeljebb 36 dora
Fébb felelosségek és tevékenységek

- A pedagbgus mindsités kdvetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.
Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkozo — etikal normakat.

L 4

a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat

az éves munkatervnek megfelelden Onalldan és felelsséggel fejleszti az egyént és a
felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszoruldkat
neveldmunkijiban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a killonbozéségek
elfogadtatasat

biztonsagos koériilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon,
eléadasokon, pedagdgiat férumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kételezé adminisztracios feladatokat
{mulasztdsi napld, csoportnaplo, gyermeckek egyéni fejlédését nyomon kévetd
dokumentacid) '
folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben régzitetteknek megfelelSen feljegyzést készit

a szillok tajékoztatisara — az eljardsrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadddrat
kezdeményez, €s nyitott a sziilék altal igényelt fogaddorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktnalizal4sardl

csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kord
atadésarol 7

kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapesolddé programok megiinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szolo feladatokat

csoportjdban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben
tartasarol, esténként takaritisra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informaciokat idében és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a biltorok, eszkozok javitdsara,
pétlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt

eloirasokat
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leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési térgyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznilatra atadoit informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel onalléan gazdalkodik iinnepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megdrz,
egyéb esetben a kizalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgélaton annak lejarta elétt megjelenik

Kapesolatok

a nevelbtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagégiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapesolat kialakitdséara valtotarsaval és a csoport dajkdjaval
beszamol a nevelétestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informéaciokrol

pedagogiai tevékenységével segiti az Ovoda és a csalad egylittmlkodését (szulm

értekezlet, fogaddora, nyilt nap, kozos programok)
a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tantsit

Munkakoriilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertirban elhelyezett foglalkozasi eszk6z6khoz
a nagyobb értéké informatikai eszkézoket az dvodavezetdtdl veheti 4t az atadas-atvétel

dokumentélasa mellett
internet: a vezetd-helyettes irodajaban szabadon hozzaférhetd
telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkezé belsé szabalyzatban foglaltaknak

megfeleléen

6.4.3 Dajka

Munkakor megnevezése:  &vodai dajka
Kozvetlen felettese: ovodavezetd-helyettes
Heti munkaideje: 40 6ra

De¢lel6ttos miiszak: 6.30 — 14.30-ig
Déluténos milszak: 8.30 - 16.30 illetve

9.30 - 17.30-ig

A vezetd a munkarendrél ettdl eltérd modon is rendelkezhet.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Neveldmunkat segitd feladatok:
1. Napi feladatok:

A 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcesoport
életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)

— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

-- teremrendezés _
— segit a testnevelés-foglalkozasok el8készitésében (gyermekek kisérése)

— segitséget nyljt az 6lt6zésnél
— az egészségligyi elbirasoknak megfelelden jar el
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2

rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, sHoz6jét, fiirdGszobijat

a fiirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelen segitséget nyijt
fogyasztasra, talalasra eldkésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket
gondoskodik megfeleld ivovizrél télen-nyaron .
a munkarendnek megfeleléen a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a talalékonyhan

. Heti feladatok:

fertétleniti a gyermekek tisztalkodasi eszkdzeit

meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z06, 1épcsOhaz)

az Ovoda udvaran elvégzi az aktudlis teendOket (takaritas, locsolds, homokoz6-
karbantartas)

. Id6szakos feladatok:

¢ 0 9 & 0 & @ |\

sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat
véltja a gyermekek dgynemiiit

~ mossa, vasalja a csoport textilidit
- fortdes beegelg osetén weljes fertGtlenttést végez

lemossa a jatékokat, polcokat €s butorokat

sziikség esetén ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az évodan kiviili programokra

aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszint(i linnepek lebonyolitdsdban

Takaritasi feladatok:
Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.
1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfelelden reggel, ebéd utan, illetve délutin kitakaritja a sajat

csoportszobdjat
kitakaritja a mosddkat naponta két alkalommal, illetve szlikség esetén

ebéd utan felmossa a gyermekoltozot
délelétt sziikség szerint €s délben felmossa a kozlekedd folyosot, 1épeséhazat

kiirfti, tisztdn tartja a hulladéktirolokat

2. Heti feladatok:

L

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobdjat (szényeg, konnyebb
bttorok elmozgatasa stb.)

portalanitja a mosddhelyiséget

sajat csoportjaban letdrli a port

letrli az Sltozdszekrények tetejét és a cipdtartdkat

3. Id6szakos feladatok:

szitkség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritésat

kozos feladatként részt vesz a kozods helyiségek (folyoso, lépcesGhaz, mosdkonyha,
fejlesztOszoba, felndtt 611670, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasidban
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Kiilonleges feleltssége

e munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
elbirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

a szelektiv hulladékgyiijtési szabalyokat betartja

hidnyzasat, illetve munkaba allaséat idoben jelzi a vezeté-helyettesnek

naprakészen vezeti a jelenléti fvet

a rabizott gépeket &s eszkOzoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolasarol

e az épiilet biztonsiga érdekében zaraskor ellen6rzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizesapokat
e az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik :

e  atiliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-¢eldirasokat mindenkor betartja

* & & @ @

Tervezés
o tervezi a felhaszndlt tisztitdszer és mososzer mennylseget €és egyeztetl a vezetd- :
h\“y\,fdhuu“ B . . e e e v L e s+ ey jnm e W

e javaslatot tesz a munkakdriilmények javitéséhoz szlikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyvermekekrd! pedagdgiai informacidt, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérél
felvilagositast nem adhat

Kapesolatok

» a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész
magatartdst tantisit

o megbecsiili kollégai munkajat

6.4.4 Ovodatitkar

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 dra, napi 8-16 éraig (az ettdl eltéré munkaidd-beosztdst az dvodavezetd

rendeli el)

Fébb felelisségek és tevékenységek _
fogadja €s rendszerezi a naponta érkezd postai kiilldeményeket, vezeti az iktatast
bonyolitja a kimend és bejévd postazasi feladatokat

rendszerezi a szamlakat

intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tAmogatésokat
vezeti ¢s leadja a havi étkezési HsszesitOket

naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

felvezeti a KIR - adatszolgaltatast

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat

elokésziti a leltdrozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban

elékésziti a hazi selejtezést, majd annak jévahagydsa utdn elvégzi az anyagszamaddsi
naplobol torténd kivezetést

o clkésziti a hidnyzasjelentéseket, th-jelentéseket, nyilvantartja a betegszabadsagokat

® & & & & * o 9 ¢ 9
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e a dolgozok 1iti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, ¢tkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatisa

intézi az utazasi igazolvanyokat

részt vesz pedaghgiai, tanligy-igazgatasi €s adminisztracios anyagok szamitégépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositdsidban

szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

Iebonyolitja a kiillonb&zo beszerzéseket

kiadja a tisztitoszercket

naprakészen vezeti a raktarkészletet

intézi a kdzcélu foglalkoztatottak dokumentumait

-

Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
elbirasokat

e arabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

s az iroda blztonsaga érdekében tavozaskor ellen0r21 a nyﬂaszamkat irodatechnikai

LndﬁtZﬁmukot e . P . S S o . e e e

e mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelosséggel tartozik

e a rabizott gépeket és eszkOzoket rendeltetésszerfien és a munkavédelmi elbdirdsoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegdvasukroél gondoskodik

Tervezés
o tervezi és egyezteti az intézmény tisztitOszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

o akoltségvetéds készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyodeszk6z0k beszerzésére
e tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaiciok kezelése
o rendkiviil koriiliekinté moédon kezeli az dvoda dolgozéirdl és a gyermekekrdl szolo

nyilvantartasokat

e a gyermekek, a sziildk, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat meg6rzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

e a gyermekekrsl pedagégiai informdcidt, az dvoda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Ellenérzés
o ellen6rzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a

szamlaval
. ntézkedik az aktudlis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzésérol

. ellenérzi a tisztitoszer-felhasznalést

Kapesolatok
e az O6voda dolgozdjaként j6 munkakapcsolat klalakltasa:ra torek321k a hivatalos

tigyintézések folyaman _
a gyermekekkel, a sziilbkkel és a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast tantisit

¢ megbecsiili kollégdi munkajat
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6.4.5 Pedagégiai asszisztens
Munkakér megnevezése:  Pedagdgiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
Kozvetlen felettese: Intézményvezeto-helyettes
Heti munkaidé: 40 o6ra napi 816 ordig (az ettdl eltérd munkaidd-beosztast az

ovodavezetd rendeli el)

Fabb felelosségek és tevékenységek:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(l felelosséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitidsaban,

a lassabban haladé, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

“a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremiésében, a_ balesetek elkariilésének

kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az Gvodai tinnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figvelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkir részletesen:
Az dvodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az Ovond irdnyitasdaval segili a csoportban folyé
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
eyermekek eszkozeinek elokészitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyljt. .

Segiti a gyerckek befogadasanak zékkenémentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellatasaban, igy:

- az étkezésnél,

~ az §ltézkddésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kivili foglalkozasoknal, kirdnduldsokndl, segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutén folyaman — a pedagbgus Gtmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
eldkészitésében, levezetésében. Esetenként 8nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napokra. :

Segit a gyermekek hazabocsatdsanal.

Ovondi ttmutatas alapjan dnélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagbgus Otmutatdsa szerint a
gvermekekkel gyakorolja.
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Sziikség szerint kézremitk6dik a gyermekek orvosi vizsgélatanal

Kisebb balesect esctén elsbsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezet6t.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkgjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok

Utmutatasa szerint végzi.

Altaldnos magatartssi kivetelmények

ST Tt L

A gyermekek, sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosdgat é&s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikddik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

— aj6hiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden,

— a munkavallal6 érdekeit és méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen

o o o2lkalmas . munkaltaidja....jé . himevinek, . ingos gazdasagi érdekének . vagy ..a

munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

— vélemény-nyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd mddon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkéja soran tudomasdara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével

Osszefiiggésben jutott a tudoméséra.

Kiilonleges felelgssége

L]

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette
az dltalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri lefrasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az ovoda neveldtestiiletével és technika dolgozdival 8sszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. _

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitidsaban.
A gyermekek dvodai munkajarol a sziilbnek tdjékoztatist nem ad, 6ket a megfelels
pedagégushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kételezd.

Felelssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato

*

munkakori feladatainak hatéridére t6rténé elmulasztisaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

Jogamak megsértéséért;
a munkaeszk6z8k, berendezési targyak eléirasto! eltéré hasznalataért, megrongalasaert

Feliilvizsgdlata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével

Modesitasa: az 6vodavezet$ hatdskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a KT elndke
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A mdbdositas indoka lehet:

jogszabélyvéaltozas
alapito okirat tartalmanak valtozasa
tllszabslyozott rendszer

“hidnyosan szabélyozott rendszer .

hibés illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas sordn az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikiodési szabdlyzat nyilvanossaga

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az O6voda minden alkalmazottjaval,

L]
| valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.
s Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziildket is tajékoztatni kell.
s A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
—a-dho A snorvezsttde mitkodési szabalyzat melldlletes o s e

1.sz. melléklet:
Adatkezelési szabilyzat

Kelt: Aszéd, 2015. év ........ OF-..... hénap LT nap

-----------
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Legitimacio

A szervezeti és miikddési szabalyzat tekintetében véleményezési jogdval €lt az 6voda sziiléi
szervezete. '

Kelt: Aszdd, 2015. év.Q(?\.hénap Q5. nap

..........................................
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Szervezeli és Mitk6dési Szabalyzat
Aszédi Napsugar Ovoda
OM:032834

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a neveldtestiilet Aee s aranyn ,igen” szavazataval,
Hh.. j[Zc).r szAmn nevelétestiileti hatarozataval 2015...0&... &2 &...... napjan elfogadta.

Hevagdis @ Do bondE,

.........................................

nevelotestulet képviselbie

5. Fenntarté egyetértése

A Szervezeti es Miikddési Szabalyzat azon pontja.lhoz mellyel a fenntartéra tobbietkoltseg ,
“harul, Aszéd Varos Unkormanyzata cgyetértési jogat gyakorofa sgyeldridsét adta.” R
(OKT. hatarozat .. OOV UUUUUURUROTON |

Kelt: Aszod, 2015.év ........... hénap ........ nap

A fenntartd szerv nevében:

Polgarmester P.H.
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1. sz meliéklet:

Az Aszddi Napsugir Ovoda nevelbtestiilete a koznevelésrdl sz6016 2011. évi CXC. torvény
43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-dnak (2) bekezdésében
biztositott jogkOrében — az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabdlyzata 1. szamu
mellékleteként a kivetkez6 adatkezelési szabdlvzatot fogadta el.

1. Altaldnos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvéntartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Gsszefiiggod
adatvédelmi kdvetelmények szabilyozasa.

2. A Szabélyzat alapjat képezb jogszabélyok:

e akozalkalmazottak jogalldsardl sz016 1992, évi XXXIIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrdl szolo 2011, évi CXIL
torvény
a nemzeti kéznevelésrdl sz6016 201 1. évi CXC. térvény
a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérbl és a  kOznevelési intézmények
névhaszndlatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMi-rendelet

3. A szabalyzat hatdlya:
A Szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetSjére, vezetd beosztdst alkalmazottjaira,

minden kdzalkalmazottjara, tovabbi az intézménnye! jogviszonyban allé gyermekre.

4. ¥ szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egytitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), valamint

» a gyermekek adatainak nyilvantartésat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek

adatainak kezelése).

5. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyulé elézetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznélt fogalmakat a Fliggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.
il. A kizalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelésség a kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggt adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Ssszefliggd adatok kezeléséért

® az intézmény vezetodje,
s az érintett kdzalkalmazottak tekintetében a teljesitményértckelést végzd vezetd (vezetb-

helyettes)
e személyligyi adatkezelésben barmely formédban kézremiikddé kozalkalmazott,
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¢ akoézalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik feleldsséggel.
Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefitggd adatok védelmére

és kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett elbirdsok

megtartasaért, illetve e kivetelmények ellenrzéséért.
A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili

feldolgozasa és tovabbitasa sorén az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kiznevelésrol sz616 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, anyja neve,

sziiletési hely és id6,

oktatdsi azonositoé szam, pedagdgusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatdsi intézmény neve, a
diploma szdma, a végzeitség, szakképzeitség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

munkakor megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositéja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogeime és ideje,

vezetdi beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,

munkaidejének mértéke,

tartds tavolléiének idGtartama.

[
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2.2 A koznevelésrol szold torvény szerint nyilvantartott €és kezelt adatok koére alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolé tdrvény 5. szamit mellékletében
meghatarozott adatkdrok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds szolgdl a Szabdlyzat meliéklete szerinti adatlapok

formajaban.
2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten térolja és feldolgozza a kézalkalmazott

kézalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett €s az azzal kapcsolatban 4llo
adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatk6rén kiviil — térvény eltérd rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon tOrvény alapjan nyilvantartja a kézalkalmazott bankszdmlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.

2.6, A koznevelésr6l szo0lé torvény 4altal el6irt, de a kézalkalmazotti torvény alap-
nyilvantartdsi adatkorébe nem tartozé nyilvantartds vezetését a munkakon lefrdssal
feladatkorébe utalt tigyintézd végzi, aki titoktartdsi koételezettségre vonatkozd nyilatkozatot

koteles tenni.




3. A kizalkalmazotti adatkezelésben kézremitkodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az O6vodavezetd (tovabbiakban:
megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztdsti vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntarto szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkoréb6l a munkabdl valé rendes szabadsag
miatti tAvollét id6tartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol sz6l6 VI. adatkorehez tartozo
nyilvantartist a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kévetden a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy

e az dltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggé adat €s megallapitasa az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kézokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, frasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatosag dontése, jogszabdlyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefliggh adat helyesbitését és t0rlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valésdgnak
mar nem felel meg,

» ha a kézalkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitisat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetébnél az  adathelyesbités, illetve kijavitds
engedélyezdsét,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzéjarulasat beszerezze az Onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozé adatok nyilvantartisat megelézden.

3.6 Személyligyi nyilvéntartdsi feladatban mikodik kdzre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatkorével és a

személyi irattal 6sszefliggd adatot is kezeli.
4. A kbzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes mddszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kdvetkez6 kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott

e adatainak eisé alkalommal tO6rténé felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

s athelyezéskor,
kozalkalmazotti jogviszonyanak megsz(inése esetén, valamint

¢ a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyulé kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen t6rolni kell a
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kézalkalmazott személyazonositd adatait, Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az okiatasi azonositd szam a kézalkalmazott egyéni azonositdsara szolgdlod szamjegy. Az
egyéni azonositét az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennaildsa alatt. Az oktatdsi azonosité szdm az adatok megismerése céljabol a jogosultakon

kiviil masnak nem adhato ki.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossdgra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai

szabalyzat tartalmazza.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozill a munkaltatdé megnevezése, a
kézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kézérdekil, ezeket az adatokat a

kozalkalmazott elGzetes tudia és beleegyezése nélkill nyilvanosséagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekii adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont szerinti
adattovébbitas kivételével — tqjékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az

athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatérozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdanyuld irasbeli kérelmére

hasznélhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

49 Az adattovabbitis a munkdltatéi jogkor gyakorldjanak alairasaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korldtozas nélkiil betekinthet, azokrél
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba valé betekintésrol, az adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 A kobzalkalmazoti az dltala szolgéaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezet6id] irdsban kérheti. A kozalkalmazott felels
azért, hogy az dltala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,

teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bek6vetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
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6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszk6z fethaszndlasaval keletkezett — adathordozé, amely a koézalkalmazotti
jogviszony Iétesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd




iratokat is), felhasznaldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti aliashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbirdlés sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de més ligyiratoktdl elkiildnitve kell

iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

» akozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiigg6 egyéb iratok,

o a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Gsszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

o akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrél sz6lo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikGdtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kévetkezd szervek és személiyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-aban meghatdrozott

személyek:

o akozalkalmazott felettese,

e 3 mindsitést végzo vezetod,

o feladatkorének keretei kozdtt a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényességi
felligyeletet gyakorlé szerv,

» munkaiigyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

o akd&zalkalmazott ellen indult biintetdeljardsban nyomozé hatosag, az ligyész és a birésag,

o a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkérén belitl,

e az adohatésag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az egészségbiztositisi szerv, az
tizemt baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet iratkezelési eldirdsai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony Iétesitését kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi

anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

o a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai dnéletrajz,

az erkdlesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget taniisité oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,




a kinevezés €s annak moddositdsa,

a vezetGi megbizas ¢s annak visszavonasa,

a cimadoményozas,

a besorolas iratai, kbzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a mindsités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

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

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

A megbizott személy oOsszedllitta a koézalkalmazott személyi anyagat. Torvény elterd
rendelkezésének hidnydban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
¢ célra személyenként kialakitott iratgy(jtOben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszdmot és az {igyirat

keletkezésének idépontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,.Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idOpontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekinté aldirasat. A ,,Betekintési lap™-ot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D § -ban felsorolt személyek a , Betekintési lap” kitdltését
kovetben jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonségi szolgalatokrdl szolé 1995, évi

CXXV. térvény 40. § -ban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zdrni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kézalkalmazotti jogviszony
megsziinése utin a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattdrban kell elhelyezni. Az irattarozds tényét, idGpontjat és az iratkezelS aldirdsdt
régziteni kell.

7.12 A személyl anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megszlinésétdl szamitott Stven évig meg kell érizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd.




IH. A gyermekek adatainak kezelése, tovibbitasa

1. Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasdval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és jelen Szabalyzat elbirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijeldlt személy felelOs a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ald tartozo
teriileten foly0 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

1.3 A pedagégusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelOs, a gyermekpszichologus, valamint
az arra kijelolt személy a munkakori lefrdsukban meghatarozott adatkezeléssel Gsszefiiggd

feladatokért tartoznak felelésséggel.

1.4 Az arra kijeldlt személy felel6s a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolédé személyes adatok
szabalyszer( kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelhet6 gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6l0 toérvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagoégiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
cgészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz ktétten kezelhetdk.

2.2 A kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott

adatok:

e a gyermek neve, szilletési helye és ideje, neme, Aallampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkoddsi helyének cime, tirsadalombiztositdsi azonosit6 jele, nem magyar dllampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogeime és a tartézkoddsra jogositd
okirat megnevezése, szdma,

o szill§je, torvényes képviselGje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételével kapcsolatos adatok,

— az Ovodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcesolatos adatok,
— agyermek mulasztaséval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— agyermek oktatdsi azonosito szama.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a kbdznevelésrdl sz010 2011, évi CXC. térvényben meghatarozott célbél

tovabbithatok az intézménybol:

a) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseléje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki
jogdllasa, mulasztisainak szdma a tartdzkoddsdnak megdllapitdsa, a tanitisi napon a
tanitasi oratol vagy az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozasto! valé tAvolmaradas
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jogszeriségének ellenbrzése és a gyermek sziiléjével, torvényes képviseldjével vald
kapesolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankdtelezetiség teljesitésével
osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, rendérség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzbie, kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvoddhoz, iskoldhoz,
felsBoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsGoktatdsi
intézményhez,

¢) a neve, szilletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziildje, torvényes képviselGje neve, szlilGje, torvényes képviselje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az dvodai egészségiigyl dokumentdcio, a
gyermek- €s gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkoddsi helye, sziilgje, torvényes
képviselbje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye &s
telefonszama, a gyermek mulasztasédval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozd  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  ¢€s
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosulisig elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) aszamla kidllitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

g) az éllami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvéntartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd
szervezettd] a felséfokn felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez

4. Az adatkezelés és - toviabbitis intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagdégus feladatkdre vagy megbizasa szerint, a gyermek-
és ifjasagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds.

4.2 Az 6vodavezeto feladata a gyermeki nyilvantartisra szolgalé névsor vezetése. A névsort
¢€s a nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes

személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

44 A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendeilenességére vonatkozd adatokat, a 3. d) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozd iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi
étkezési dfj megallapitasdhoz szitkséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsahoz
szilkséges adatok kezelésében feladatktrén beliil részt vesz az intézményvezets-helyettes.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz6lé
iratokat. Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeloh ki.

4.6 Az illetékes vezeti-helyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrdl sz616 iratokat.




4,7 Az adatkezelé az adatfelvételkor tajékoztatia a sziiloét arrdl, hogy az adatszolgéltatds
kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kdz6Ini kell az alapul szolgalé
jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szl figyelmét arra, hogy az

adatszolgaliatasban vald részvétel nem kotelez6.
4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattar 6rzési id6t.

4.9 A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban
torvényben és a jelen Szabdlyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatisaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetben, amelyrél a gyermekkel, a
sziilovel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatdridé nélkill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymés kozti, a gyermek fejloddésével Osszefliggd

megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kézolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sériené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

5.3 A pedagégus, a neveld és oktatdé munkat kbzvetlentil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartidsa miatt — sulyos
veszelyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

54 A koznevelésrél szolo torvényben meghatdrozottakon tilmenéen a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem k&z6lhetdk.

IV. Kézponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A pedagégusigazolviny

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz szitkséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagégusigazolvany elkészitésében kézremitkodok
részére tovabbithato,




V. Zaro6 rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazé fliggelék kapcesolodik.

2. A j6vahagyott Szabdlyzat egy-egy példanyat a vezetdi iroddban hozzaférhetd szervezeti és
milkddési szabdlyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és

helyettese ad t4jékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak 1. szdmi mellékletét képezd jelen
Szabalyzat a nevel6testiilet elfogadasa utdn valik érvényessé.

Kelt: ... d N 20l év . 52,55, hnap2T.nap

1
ovedavezetd
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V1. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete a0l 5. 6v
napian megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miik6dési szabdlyzat ..

mellékleteként elfogadta.

Kelt: Aszdd, 2015, év ... £235..... hénap 2. Enap

ovodavezetd
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Fiiggelék

Ertelmez6 rendelkezések az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6
2011. évi CXIL torvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithat6 természetes személy

személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhato adat — kiilonosen az érintett neve, azonosité jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasigi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemzé ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd

ktvetkeztetés

kilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis
¢letre vonatkozé személyes adat

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biintigyi

személyes adat

kozérdekii adat: az dllami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kizfeladatot ellato szerv vagy személy kezel€sében lévé €s tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatisaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének moédjatél, 6nallé vagy gyijteményes jellegétél, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6
értékelésére, a birtokolt adatfajtékra €s a miikOdést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdtott szerz6désekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény

kozérdekbdl] elrendeli

hozzdjarulds: az érintett akaratdnak oOnkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és ameliyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes
adatok — teljes koril vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéni

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy mdasokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznilt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza

és végrehajtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott cljarastol fliggetlentil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytljiése, felvétele, rdgzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, toviabbitisa, nyilvanossdgra hozatala, dsszehangoldsa
vagy Osszekapesoldsa, zaroldsa, tGrlése és megsemmisftése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a

12




személy azonositasira alkalmas fizikai jeHlemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6riéné hozzéférhetové tétele
nyilvdanossdgra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetdvé tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné téiele oly moddon, hogy a helyredllitdsuk t6bbé nem
Iehetséges

adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzdrolas: az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
id6re t6rténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsoldédd technikai feladatok elvégzése,
fuggetleniil a miveletek végrehajtisdhoz alkalmazott mddszertol és eszkozt6l, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotdtt szerzbdése alapjan — beleérive a jogszabily
rendelkezése alapjan torténd szerz6déskdtést is — adatok feldolgozdsat végzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden kézzéteendd
kézérdekti adatot elGallitotta, illetve amelynek a miikdése soran ez az adat keletkezett

adatkozIo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az adatot
— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kizzéteszi

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelSvel vagy az
adatfeldolgozdval
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