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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Bolcsodei tevékenységre
e A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol 1993. évi II1. torvény

259/2002.(X11.18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkoz6i engedélyrol.

235/1997.(X11.17.)Korm. Rendelet a gyamhatdsagok, a tertleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi
XXXIII. Torvénynek a szociélis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

8/2000.(VIIL.4.)SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikddési nyilvantartasarol

9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol.

133/1997.(VI11.29.) Korm. Rendelet a szemelyes gondoskodést nyUjto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhdz
felhasznélhatd bizonyitékokrol.

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

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol ¢és mikodésik  feltételeirdl:
15/1998.(V1.30.)NM rendelet.

Ovodai tevékenységre

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (NKt.)

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrél szl torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

2023. évi LII. torveény a pedagogusok Uj eletpalyajardl

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol

2007. évi CLII. torveny egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XI11. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Uigyintézés részletszabalyairdl
2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

2011. évi CXIIl. torvény az informéaciés Onrendelkezeési jogrol és az
informéacidszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torveny A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganleveéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségugyi ellatasral.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozéplletek fellobog6zasanak egyes
kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011.  (XI1.31.) Korm.rendelet a  koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamaugyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedag6giai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

Az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban valo kozremiikddés feltételeirdl

A munkakadri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl €s
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd
szabalyairdl szol6 eldirdsaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és
az azonosito kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torveny a polgarok személyi adatainak és lakcimenek
nyilvantartasarol



15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miuikddéstik feltételeirdl

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes
korlatairdl-

Az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapitd okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Féigazgatdi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_ige

nyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség Gvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetiseqi o

ktatashoz
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. Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerti mitkodésének biztositasa, a zavartalan
milkodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek €s
pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a
Szivarvany Ovoda és Boleséde

nevelGtestillete a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Szivarvany Ovoda és Boleséde miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak:

érvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerti mitkodésének biztositasa,

e azavartalan miikddés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényestlése,

e aszildk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya
Az SZMSZ a Foéigazgato jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
1dore szol.

FelUlvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet

Az SZMSZ kiterjedés kore:
- az Gvodaba jaré gyermekek kézdssege
- bolecsddébe jard gyermekek kozossége

- agyermekek sziilei, torvényes képviseldi



- anevelGtestiilet
- afbigazgatd
- anevel6-oktatd munkat segitok

- egyéb munkakdrben dolgozok

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapito okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Pedagbgiai Program
e Hazirend
e Gyakornoki Szabalyzat
o Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e Kozalkalmazotti Szabalyzat
e Tiizvédelmi Szabalyzat
e Munkavédelmi Szabalyzat
o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
e Munkamegosztasi megallapodas
e A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

11. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja:

hogy meghatirozza az Szivarvany Ovoda és Bolesdde, mint tobbcéll koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi milkddés belsé rendjét, a belsé és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat es mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikkddés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi milkodés demokratikus rendjének garantalasa. A szervezeti és

miikddési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikddésének szabalyait a



jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartatdsa feladata €s
kotelesseége az intézmény minden vezet6jének, pedagdgusainak és egyéb alkalmazottainak.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban,
illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban

foglaltak megszegése esetén:

a.) az alkalmazottakkal szemben az féigazgato, illetve helyettese — munkaltatdi jogkdrben

eljarva — hozhat intézkedést.

b.) sziil6t, vagy mas, nem az intézményben dolgozo személyt az intézmény dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, és ha ez nem
vezet eredményre, az foigazgatot kell értesiteni, aki felszdlitja, hogy hagyja el az

intézményt.

2. Az intézmény alaptevékenysége:

Alapité Okirat alapjan

Okirat szdma:476-5/2024.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Balatonfiizfd Varos Onkormanyzata
Szivarvany Ovoda és Bolcs6de

1.2. A koltsegvetési szerv

1.2.1. székhelye: 8184 Balatonfiizfo, Bugyogo-forras utca 15.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 8175 Balatonflizf6, Radnoti utca 26.

2 8175 Balatonfiizfs, Arpad utca 36.
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3 | Bolcsdde Nike koruti tagintézménye 8184 Balatonflizf6, Nike korut 12.

4 | Bolcs6de Radnoti utcai tagintézménye 8175 Balatonfizf6, Radnoti utca 26.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2000. 01. 01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Balatonfiizfé Varos Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete
2.2.2. székhelye: 8184 Balatonfiizf6, Nike korut 1.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 Vadrozsa Napkoziotthonos Ovoda 8183 Papkeszi, F6 utca 46.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feltigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Balatonfiizfé Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

3.1.2. székhelye: 8184 Balatonflizf6, Nike korut 1.

3.2. A koltségveteési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Balatonfiizf6 Varos Onkorméanyzata

3.2.2. székhelye: 8184 Balatonflizf6, Nike korut 1.

4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségveteési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX torvény 13. 8 (1) bekezdesének 6. és 8. pontjaban foglaltaknak
megfelelve gondoskodik a gyermekek ovodai nevelésérdl, bolcsddei ellatasarol. Az dvoda
a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 14a. a) és 14a. r) pontjaban
valamint 8. §-aban meghatarozott feladatai ellatasanak keretei kozott felelés a gyermekek
testi, értelmi, érzelmi erkdlcsi fejlodéséért a gyermek-kozosseg kialakulasaért és
fejlodéséért, a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 21. 8 (1) bekezdésének b) pontja alapjan biztositja a gyermekek életkoranak
megfeleld gyermekétkeztetést. A bolcsdde a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 21. 8 (1) bekezdésének a) pontjaban, 42. és 43.
8-aban meghatarozottak szerint biztositja a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését, a gyermekek ¢letkoranak

megfelelé gyermekétkeztetést.
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4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakégazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Gyermekek bolecsddei, Ovodai ellatasa,
nevelése, intézményi étkeztetése. A sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése,

ellatasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenysegének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
1 feladatok
2 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
3 ellatdsanak szakmai feladatai
4 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
5 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa
. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Balatonfiizfo, Balatonalmadi,
Balatonkenese, Berhida varosok, Papkeszi, Litér, Csajag, Kiingos, Alsoors, Felsdors,
Szentkiralyszabadja, Lovas kozségek kozigazgatasi teriilete az ,,0vodai nevelés, bolcsédei
ellatas” feladatellatdsara vonatkozodan.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény élén vezetd all, aki — a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
torvény, valamint a pedagdégusok 0j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet, tovabba a nemzeti kéznevelésrol

sz0l0 2011. évi CXC. torvény 67. §8-aban foglaltakra figyelemmel - nyilvanos palyazati
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eljaras utjan kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése mellett legfeljebb 5 évig

terjedd hatarozott idére sz616 vezetdi megbizas kap. A palyazat eldkészitésével és a

palyazati eljaras lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a Balatonfiizf6 Varos

Onkormanyzatanak jegyzéije latja el. A koltségvetési szerv vezetdjét Balatonfiizfd Varos

Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete nevezi

jogokat a polgarmester gyakorolja.

ki és menti fel. Az egyéb munkaltatdi

5.2. A koltségvetési szervnel alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kdzalkalmazotti jogviszony

a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. térvény, a pedagogusok Uj életpalyajardl
sz016 2023. évi LII. térvény, valamint a
pedagogusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl sz616 401/2023. (V111.30.)

Korm.rendelet

munkaviszony

a munka torvénykonyvérol szold 2012. évi 1.

torvény

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

3

a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi
LII. toérvény, valamint a pedagogusok Uj
életpalyajarél sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol sz616 401/2023. (V111.30.)

Korm.rendelet

6. A koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

6.1. A kOznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: tobbcélt 6voda-boleséde

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti kdznevelésrol szolo

2011. évi CXC. torvény 4. 8 14a. a) pontja szerinti 6vodai nevelés, valamint a 4. 8 14a.r)

pontja szerint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek

Ovodai nevelése.

6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Balatonflizfé Varos Onkorméanyzatanak

Képviselo-testllete az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasara a

Balatonfiizféi K6zos Onkorményzati Hivatalt, mint énalloan miikodé és gazdalkodo

koltségveteési szervet jeldli Ki.
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6.2. A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

1 Bolcsdde Nike kortti tagintézménye

8184 Balatonflizf6, Nike korut 12.

2 Bolcsode Radnoti utcai tagintézménye

8175 Balatonfizf6, Radnoti utca 26.

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:

egylitt nevelhetd

sajatos nevelési

maximalis
alapfeladat munkarend | gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése megnevezése megjeldlése | tanuldlétszam
a) ovodai
nevelés, ebbdl: 75
b) a tobbi
gyermekkel 6
Balatonflizfé Varos egylitt nevelhetd
Onkormanyzata sajatos nevelési
Szivarvany Ovoda és Bolcs6de igényli
1 | (székhely 6voda) gyermekek
a) ovodai
nevelés, ebbol: 25
b) a tobbi
gyermekkel 2
egylitt nevelhetd
8175 Balatonfiizf6, Radnoti utca sajatos nevelési
26. igényl
2 | (6voda) gyermekek
a) ovodai
nevelés, ebbdl: 50
8175 Balatonfiizfé, Arpad utca 36. | b) a tébbi
(6voda) gyermekkel 4
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igényl

gyermekek

Bolcsode Nike koruti
tagintézménye
4 | (bolcsode) 36

Bolcs6de Radnoti utcai
tagintézménye
5 | (bolcsode) 12

6.4. A feladatellatast szolgélo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcioja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
8184 Balatonfiizfo, 1495/6 vagyon 6voda
1 | Bugyogo-forras utca 15. hasznalati joga
8175 Balatonfiizf6, Radnoti utca | 1139/4 vagyon 6voda, bolcsdde
2 | 26. hasznalati joga
8175 Balatonfiizfé, Arpad utca | 722 vagyon 6voda
3 | 36. hasznalati joga
1495/13 vagyon bolcsdde
4 | 8184 Balatonfiizfé, Nike krt. 12. hasznélati joga

Gazdalkodasi jogkdr
a koltségvetési szerv a gazdalkodasa megszervezésének mddjara tekintettel 6nalloan
miikodo koltségvetési szerv (Alapitd Okirat szerint).

A koltségvetési szerv az eldiranyzatok feletti jogosultsag szerint részjogkort.
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Balatonfiizfé Varos Polgarmesteri Hivatal és a Szivarvany Ovoda és Bolcséde a pénziigyi
feladatok ellatasdnak munkamegosztasara Munkamegosztasi megallapodast kotott, melyet a
Képviselé Testiilet 268/2012. (08.28.) Kt. szamu Hatarozataval jovahagyott és 2012.
szeptember 01.-t6l hatélyba helyezett.

A penzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az intézmény Szamviteli Politikjaban, a
Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettsegvallalds, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendje szabalyozza.

Az intézményi feladatellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsaq:

A kozintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:
e Dbalatonflizf6i 722 hrsz-0
e balatonflizf6i 1139/4 hrsz-U
e balatonflizf6i 1495/6 hrsz-U
e balatonflizf6i 1495/13 hrsz-u

és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A Kkoltségvetési szerv éplilete az ©Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat
képvisel6testiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

sz016 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

o akoltségvetési szerv szdmlaszama: 12082001-01332064-00100008

e aszamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 8200 Veszprém, Budapest ut 4

e akoltségvetési szerv adoszama: 16882212-2-19
A szerv altalanos forgalmi add alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallé
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
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Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo tigyiratokat a vezets - helyettes irja ala.
11.  Bélyegzok hasznailata, kezelése:
Valamennyi cégszeri aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien

alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

- Intézményvezetd

- Intézményvezetd helyettes

- Ovodatitkar

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatar6l nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban igazol.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasérol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasar6l az intézményvezetd

gondoskodik.

Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az

wHosszu bélyegz6: Az intézmény neve, cime A ;
intézmeny neve, cime

BALATONFUZFO VAROS ONKORMANYZATA
SZIVARVANY OvoDA ES BOLCSODE
8184 Balatonf(izf6, Bugyog6 Forrés u. 15.
Tel.: 88/451-872
Addszdm: 16882212-2-19

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges el6irdsok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszk6z, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartési, mikodési koltségeket az évente §sszedllitott, az iranyitd szerv éltal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott sziikséges ingatlanokat, ingdsagokat az intézmény
szabadon hasznélhatja. Az ingatlan feletti rendelkezési jog csak az iizemeltetésre, fenntartasra,
hasznalati joganak atengedésére terjed ki.

Az ingatlanok az 6nkorményzat tulajdonaban vannak, és az onkormanyzat vagyon és szamviteli
nyilvantartasaiban szerepelnek. A beruhazasi, felGjitasi, hasznositasi jogkort — bérbeadas
kivételével — az alapitd gyakorolja, az alapité nevében a polgarmester jar el.

Pénziigyi- gazdasagi feladatok ellatasa:
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Balatonfiizf6 Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testillete az intézmény pénziigyi-
gazdasagi feladatainak ellatasara a Balatonfiizféi Kozos Onkormanyzati Hivatalt, mint

onalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szervet jeloli ki.
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A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktdraja

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

3. Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése

Féigazgato

Tagintézmény vezet6 (bolcséde) F(’ilygazgaté helyettes Ovodatitkar

\4
Ovodapedagdgusok, gondozok

Dajkak, lzsegit('ik
v
Egyéb kisegito alkalmazottak
Az intézményt a figazgato iranyitja, magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott. Munkajat
a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idotartamra  torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes

kozremiikodésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonds egyiittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kdzotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo

eloirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.
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A szervezeti egységek engedélyezett l1étszama

2013. szeptember 01.-t61_a 2011. évi CXC térveny 2. 3. szamu melléklete és a mindenkori
onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan

Ovoda

Neveldtestiilet: 13 {6

A nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: 8 {6

Egyéb technikai dolgozo: 1 £6

Bolcsode
Nevelotestilet: 9 6

A neveldmunkat kozvetlentil segit6 alkalmazottak: 5 f6

4. Az egyes munkakordkhoz tartozé feladatok és hataskdrok

A munkaltat6i jogok gyakorlasa:

Az féigazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv vezet6je, képviseldje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatdi jogokat az féigazgatd gyakorolja.

Az dvodaban dolgozé alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szamu melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti kbznevelésrol sz616 torvény 95.§-anak
megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A bolesddében  foglalkoztatottak  1étsz&mat a bolcsddei  gondozas-  nevelés
minimumfeltételeirdl és a szakmai munka részletes szempontjairdl sz6l6 Mddszertani levél
(2012) alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerll meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992.évi XXXIII
torvényt valamint a 2023 évi LIl térvény a pedagdgusok 0] életpalyajarol kell alkalmazni.
A Kkoltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon

tal felel:
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e azintézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért

e az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossadg kovetelményeinek
érvényesiteseéert

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéert

e az intézményi szamviteli rendért

r

e abelso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért

A munkakdérokhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - eés hataskoroket, a hatiskordk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig méas munkakorok

esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely a munkavéllald, a munkakor megnevezését

e A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat

e A munkakdre szerinti ellendrzését

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat
Az intézmeény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé

hatarozott, vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

e tiiz és munkavédelmi felelos

e cgyéb a szervezet miikodésének megfelelden
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5. Belso ellenorzési feladatellatas:

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tanacsadd tevékenység,

amelynek célja, hogy az Intézmény muikodését fejlessze és eredményességét ndvelje.

Belso ellenOrzési feladatellatas tartalma kiilonosen:

1. A belsé ellendrzés az Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti irdnyitdsi és belsd

kontrollrendszerének hatékonysagat.

2. A jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak val6  megfelelést,
valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a

belso ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg az Figazgatoje részere.

3. Az Intézményben a belso ellendrzési feladatellatas funkcionalis fiiggetlensége biztositott
Balatonfiizféi Kozés Onkormanyzati Hivatal jegyzbje altal szervezetten, kiilsd

szolgéltato igénybevételével.

4. A kiils6 szolgaltato belso ellendr feladata:

a) elemezni, vizsgalni, értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

b) elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsd kontrollrendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megolvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamoldk megbizhatdsagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az Intézmény milkddése eredményességének
novelése, valamint a belsd kontrollrendszerek javitas, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat ¢€s javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdék, hianyossagok
megsziuntetése, kikuszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

f) nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) elvégezni a bels6 ellendrzési tevékenység mindségértékelését;
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h) anemzetkozi és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardok és a belsd

ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.

5. A belso ellendrzést végzo kiilsé szolgaltatd munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az
illetékes miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok, a belsd ellendrzési standardok és
Balatonfiizféi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 4ltal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv

szerint végzi.

6. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belso ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit targyévet megel6z6 év november
30ig. Balatonfiizféi K6zos Onkormanyzati Hivatal vonatkozé éves ellendrzési tervét
Balatonfiizfé Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete az el6z6 év december 31-ig

hagyja jova.

7. Az Fdigazgatd a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti
nyilatkozatban koteles értékelni évente a belsd kontrollrendszer mindségét, s ezt a
Balatonfiizféi Kozos Onkorményzati Hivatalba a beszdmolé elkészitésével egyidében

megkdldeni.

6. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mielobbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belsé ellendrzés altaldnos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmeény, felelds vezetéi szamara az informaciot az
intézményben folyo neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl.
o Azellendrzés soran eldtérbe kell, hogy kertiljon a tamasznyujtés, segitségnyu;tas,
egyutt gondolkodas, 6szténzés.
e Segitse a vezetéi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai
miikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
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e Biztositsa az ovoda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az
orszagos Ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eléirt)
mikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson r4 a tévedésekre,
hidnyossagokra.

o A sziildi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer
megtalélasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

o Az foigazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés Kkiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,

o amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
e spontdan, alkalomszertien,
- a problémaék feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkészultség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagogusok ¢€s a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a nevelémunkéahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacidja,

az 6voné-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége
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e atanulési folyamatok a foglalkozéasok szervezése

o clozetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezes

o az alkalmazott modszerek,

e agyermekek tevekenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus  egyénisege,

magatartasa

o az eredmeényesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdévetelményeinek teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az féigazgato a felelds.

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

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje

e aszakmai munkak6zosség

Az ellenérzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
Ovodapedagdgussal.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év, zaro értekezletén az féigazgatd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestlilettel az ellendrzés altaldnos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megszintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az féigazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:
e szObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o értekezletekre valo felkészilés
e dokumentaciok ellendrzése

e ¢értekezleteken valé aktivitas,
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e csoportlatogatas,

o specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

I11. Az intézmeny alaptevékenysége, a miikodés rendje

1. Az 6voda feladata:

a szakmailag ©nall6 nevelési intézmény a telepllés 3-7 éves gyermekeinek all
rendelkezésére. Az Ovoda a csalddi neveléssel egyitt megalapozza a gyermek

személyiségének és képességeinek fejlddését, az iskolai nevelést.

Az dvodai csoportok szama: 6

Az 6voda 5 napos (hétf6tol-péntekig) munkarenddel Gizemel.

Az 6voda alkalmazottainak munkarendije az éves munkatervben talalhato.

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az intézmény a nyari takaritas idejére zarva tart. A sziinet pontos idOpontjardl a sziilok
februar 15-ig értesitést kapnak. A Szivarvany Ovoda telephelyei 1épcsdzetes bezarassal
folyamatosan biztositjak a gyermekek ellatasat.

A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal, Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo igényeket és a sziiloket, a gyermekeket fogadd 6vodardl, a zarast megelézden
tajékoztatni kell. Munkaszineti napokon a Korméany altal elrendelt munkanapokon

meghatarozott rendben csak 1 telephely tart tigyeletet.

Nyitva tartas:

Balatonfiizf6, B.Forras u. 15: 6% - 17%

Balatonfiizfé, Arpad u. 36: 6% — 179

Balatonfiizfé, Radnoti u. 26: 6% — 16

Bolcséde Nike krt, 12: 6% _ 17%0

A nyitvatartas teljes ideje alatt Ovodapedagogusok és gondozok foglalkoznak a

gyermekekkel.
A hivatalos ligyek intézése az féigazgato (vagy az ovodatitkar) irodajaban torténik.

Rendezveények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
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Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevelétestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznél fel. Az 6vodai nevelés
nélkili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e a sziinetek id6tartamat
e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének iddpontjat
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoodrak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagodgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elso sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell

fuggeszteni és az dvoda honlapjara megjeleniteni.

A vezetdk intézményben vald benntartdzkodéasanak rendje
Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetok intézményben valod tartozkodasanak rendje az alabbiak

szerint kerlil meghatérozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Heti munkaideje: 40 ora.
Foéigazgato

Kotelezd 6raszadma: ----Ora

Heti munkaideje: 40 ora.

Foigazgato helyettes
Kotelezo Oraszama: 24 Ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hianyzés, miatt az
foigazgatd vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté
meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmeny vezetbje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesenek akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi
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feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmeény vezetje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az féigazgatd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az fbigazgatd helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozd
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az féigazgatod helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkez6 6vodapedagdgusnak kell ellatnia;

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zdkkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igenyelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben

nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai:

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kdtelezd ordjanak letdltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A pedagogus, kisgyermeknevel6i munkakorben dolgozd kozalkalmazottak szabadsagukat
elsdsorban a nyari iddszakban vehetik ki. Amennyiben a munkaltaté nem tudja kiadni a nyari
iddszakban, az iskolai sziinetek ideje alatt a lecsokkent gyermeklétszam miatt adja ki a
szabadsagot.

Szorgalmi idében csak indokolt esetben adhato ki szabadsag, illetve a dolgozo6 torvényben
meghatarozott modon kérheti.

A gyermekek utan jar6 potszabadsag év kozben is kérelmezhetd.
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A szabadsagolasi terv alapjan az féigazgat6 az 6vodaban a helyetteseivel, a bolcsddében a
bolesddei szakmai vezetdvel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol
valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésdbb
az adott munkanapon 7 o6raig koteles jelenteni az féigazgatonak vagy a helyettesnek, a
bolcsddében a szakmai vezetonek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Az intézmény
alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézmenyt.

A pedagogus, kisgyermeknevelé munkaid6 beosztasat az intézmény vezetOjének elGzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az intézmény miikddését meghatarozé intézményi

dokumentumok az iranyado.

2. Az intézményvezetés rendje, a szervezeti felépités, a vezetok kozotti
munkamegosztas

A Szivarvany Ovoda és Bolcs6de vezetését 1 kinevezett vezetd dvodapedagdgus, a telephely
mitkodését a vezetd iranyitasaval megbizott Ovodapedagogusok latjak el.
Az foigazgato székhelye: Fuzfogyartelepen a Kézponti 6vodaban

Bugyogdforras u. 15. Tel: 451-872

A megbizott helyettes vezetdi teendbiket a heti kotelezé draszamaikon tal végzik.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetség
Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.
A vezetOségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsd szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A vezetGség tagjai:

o foigazgato

o féigazgato — helyettes
A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrél, a szerzett informaciokrol kdlcsondsen tajékoztatjak
egymast. A vezet6k kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras

tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,

o afolyamatossag.

Utasitési, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési jogkor Kiterjedését minden dolgozé
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

e A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezet6i értekezlet feladata:

o t4j¢kozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozOsségek

aktualis és konkrét tennivalGinak attekintése.

A megbeszéléseket az foigazgatd késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
A vezetdk a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo
szervezet miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informdacidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.
Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4. Az foigazgato

Az intézmény élén az féigazgato all, akit egy helyettes segit az intézmény vezetésével

Osszefiiggd feladatai ellatasaban. Az foigazgatdé munkakori leirdsat a polgarmester késziti el.
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Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a

jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl

ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az féigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési

jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az foigazgato felelossége

az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan ugyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevel6testillet vezetéséért;

a pedagogusok elomeneteli rendszerét koordinalja, tdimogatja, segiti (megbizottak utjan)
a Tanfelugyeleti latogatasok rendszerét tdimogatja, biztositja a sziikséges feltételeket, az
Onértékelési rendszer mitkodtetését megbizottakkal kozosen alakitja, gondozza

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséeért €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért;

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony mukodtetéséért,
az intézmeény besoroldsanak megfelelden a szakmai €s pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd (monitoring) rendszer mikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso ellendrzés
megszervezeéséért s hatékony mitkodeéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;

a nemzeti és dvodai Uinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezeséert;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valo megfeleld
egylttmiikddésért;

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaert;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;
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a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositdsaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavu tovabbkepzési program elkészitéseért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaert;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcesolodo kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kulonds kozzétételi,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felugyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelGi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellataséért;

az intézmény gazdalkodasadban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossadg és az
eredmenyesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok

szolgéltatasara vonatkozo kotelezettség teljesiteseert, annak teljessegért és hitelességéért;

Az féigazgato feladata:

o azalkalmazotti kz0sség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek

elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése €s
ellenorzése;
a nevelémunka irdnyitasa, értékelése ¢s ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az

intézmény tevékenységének koordinalasa;
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az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz szikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kdzalkalmazotti tanaccsal vald
egylttmiikddés, illetve a sziildi szervezetekkel valo egyiittmiikodés a kozépvezetok
bevonéasaval;

szakmai egylittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkdor gyakorlasa,
az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakorilményeire vonatkoz6 kérdeseikben,

az intézmény kiilsd szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodé ovodatitkar munkajanak
kodzvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kilén
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony é&s
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabélyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal
mas hataskorébe, dont az intézményen bellli hataskori és egyéb vitakban, kivizsgéalja a
bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan a munkaltatdi jogkor
gyakorl6jahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési

eljarast kezdeményez;
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e gondoskodik a katasztrofa, tiiz- s polgéri védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Ttizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az foigazgaté Kizarolagos jog és hataskdére a munkaltatoi, a kotelezettsegvallalasi és az

utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé:

e azintézmény egész mikkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmolo), taniigyi,
mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatodi tevékenységére
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira

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

Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetb képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

e Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

o Az fOigazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasbhan
meghatarozott ligyben ¢€s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

e Az egyes vezetok a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében jogosultak

ktlon felhatalmazas nélkil is képviselni az intézmenyt.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SzMSz -ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az

intézmény vezetdje.
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Az féigazgatdo kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadményozasi jogot

visszavonhatja. Az atruhazott jogkodr tovdbb nem ruhazhat6. A kiadményozasi jog

atruhdzéasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét, és személyes felelosségét. Az

intézmény vezetdje kiilon kiadményozési jogot biztosit az Ovodatitkdrnak €s a vezetd

helyetteseknek is.

Az f6igazgato kiadmanyozza az dvoda egésze tekinteteben:

az ovoda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket, o a helyi
onkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatéasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek terileti
szervel, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamoldkat, o az eldiranyzat-
modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat, o a
rendszeres statisztikai jelentéseket, o mindazokat az iratokat, amelyekben a

kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az foigazgato - helyettes, esetenként az dvodatitkar kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott véalaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozéasat az féigazgatd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo gyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozasat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazést

elektronikus irat esetén vezetdi rendelkezés alapjan.
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5. Az foigazgaté - helyettes

Vezet6i tevékenységét az foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az féigazgatd gyakorolja. Az féigazgatd helyettes munkakari leirasat az
foigazgato késziti el.
o Az féigazgato tavollétében teljes felelosséggel vegzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terlileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetlenll szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak,

a munkajat.

Az féigazgato - helyettes felelOs:
e neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,
e apedagoégusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért
e asziildi szervezet miikddésének segitéséért
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért
e a pedagbdgus ¢€s neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezeteséért, elszamolasaért
e szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e a HACCP rendszer miikodtetéséert
e az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsod
szabalyzatok elokészitéséeért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az féigazgaté megbizésa alapjan képviseli

az intézményt kiils6 szervek eldtt.
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6. Szakmai munkako6zosség vezet6

A neveldtestiilet a szakmai munkako6zosség tagjai kozil évenként a munkakozosség sajat

tevekenységének iranyitasara, koordinalasara munkakdzOsség-vezet6t valaszt, akit az

foigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas

meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden

végzik.

Feladata:

a szakmai munkakozosség felelds vezetése, o a munkakdzosség mitkddési tervének
elkészitése, o a muikodéshez sziikséges feltételek biztositasa, o értekezletet
0sszehivasa, hospitalasok szervezése, o az Uj moddszerek, eszkdzok, elméleti és
gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedag6giai munka szinvonaldnak emelése, o aktudlis feladatok feldolgozasa a
testiilet tamogatasaval

az intezmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezeésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak szakmai
segitése,

a hosszu évek ota tartd kutatasok, kisérletek tovabbvitele, mindezek lejegyzése a ,,JO
gyakorlatok™ tovabbadéasaval, az 0j kollegédk részére kozdsen a szakanyagok
feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

irasos elemzeés, értékelés a munkak6zosseg munkajarol a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kdzotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival,
0 szakteruletén egyseges kovetelményrendszer kialakitasa, a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése.
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Szakmai munkakozosség vezeto jogai:
o cllendrzi és jovahagyasra javasolja, vagy, nem javasolja a munkakdzosségi tagok PP
- hez igazodo éves ltemtervét,
e segiti a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, o a gyakornokok munkéjat
tamogatja o hidnyossagnal jelez a vezetd felé¢, o javaslatot tesz a szakmai

tovabbképzésekre.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga:
A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége

felé, és az 6vodan kivili szakmai, modszertani rendezvényeken.

BOLCSODE SZAKMAI VEZETO (KISGYERMEKNEVELO)

Jogallasa: A munkaltatdi jogokat az foigazgatd gyakorolja felette. Munkajat munkakori
leiras alapjan végzi. Személyes feleldsséggel tartozik az foigazgatonek.

Jogkore:
e Dbolesddei felvétellel kapcsolatos dontések
e szakmai képviselet

Atruhazott hataskorébe tartozik:
e alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolcs6dében keletkezett szakmai
munkaval kapcsolatos iratok tekintetében.
e Dbolesddei kisgyermeknevelOk szakmai munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése

Feladata a bolcsédei egységben a szakmai munka koordinaldsa, az érvényben 1évo
jogszabalyok, szabdlyzatok, illetve mddszertani eldirasok szerinti miikkodés szerint. A
bolcsddében folyd napi munka felelds iranyitdja, részt vesz a bdolcsdde szakmai
iranyitasaban.

A munkaltatdi jogokat az féigazgato gyakorolja.
Munkajat munkakori  leiras alapjan végzi. Szemelyes  feleldsséggel
tartozik az foigazgatonek.

Mérvadoak a szabalyozasra vonatkozoan a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.8 (1)
bekezdés e), g), h), pontjai.
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6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen belll:
e anevel6testiilet- Ovodapedagogusok, kisgyermeknevel 6k
e a neveldmunkat kozvetlenil segité dajkak, pedagdgiai
asszisztensek. 6vodatitkar, kisegité dolgozok kozdssége.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremiikGdésével — az féigazgato fogja 0ssze.
A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések

e forumok

¢ rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorl6 kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A bolcsédei egységgel valo kapcsolattartas rendje, formaja

Az féigazgatd amikor sziikséges, vezetdi értekezletet hiv 0ssze az intézmény gazdasagi és
szakmai milkddésének Osszehangoldsara, az iranyitds egységességére, a jogszabalyi
valtozasok megbesz€lésére, az egész intézmeényt €rintd kérdések megvitatasara.

A bolcsode szakmai vezetd részt vesz a vezetOi értekezleten, ez alkalommal beszamol a
bdlcsddében folyd munkardl, illetve atveszi a sziikséges informacidkat.

Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild bolcsddében folyd munka kozvetlen
irdnyitasahoz szikséges szakmai, és egyéb informaciokat az féigazgatd soron Kivil,

kdzvetlendl is megadhatja.
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A bolcséde szakmai vezetdje felel azért, hogy a bolcsddéhez kapcsolddd informacidk az
intézmény kisgyermekneveldjéhez, illetve a gyermekeket és a sziildket érintd informéciok
id6ben eljussanak, azokat az érintettek megismerjék.

Bolcsode szakmai vezetd a rendkiviili eseményt személyesen vagy telefonon jelenti az
foigazgatonak. Az foigazgatot meg kell hivni a bolcsédében tartott értekezletekre.

Az fdigazgatd ellendrzési terve alapjan, illetve sziikség szerint esetenként latogatja a
bolesddét.

Az fbigazgatd ¢és a bolcsdde szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil

kdzvetlen kapcsolatban &llnak egymaéssal (telefon, e-mail, személyes kapcsolat).

Alkalmazotti kdzdsség
Az intézmény bolcsédei dolgozoi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésukkel kapcsolatos

kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti térvény

szabalyozza. Az 6vodai dolgozok kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban éllnak. Az
alkalmazottak egy része nevel-oktatd munkat végz6 Ovodapedagogus, valamint
kisgyermekneveld, a tobbi dolgozé a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas
alkalmazott. Az alkalmazotti kozdssegnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kdzdsség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kdzdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabéalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
Kivul az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda minden kdzalkalmazottja és kézdssege. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités sordn a dontési jogkdr gyakorlgjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,

amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
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felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség
(50%+1f6) alapjan dont. A testilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetéen az
intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a
koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka tdrvénykdnyve és a
kbzalkalmazotti toérvény szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel

rendelkezik.

A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.8-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezoé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

c) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az intezmény munkajat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok elfogadéasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,
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J) az foigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemeény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6én kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést

elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az Gvoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiileti értekezletet az féigazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az Gvodai munkara iranyul6 atfogé elemzés,

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az féigazgaté az eldterjesztés irasos anyagat
a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az foigazgatd, akadalyoztatasa eseten a helyettes latja
el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az féigazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenkent sorszamozni

kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
készul, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyv Vezetd és hitelesitok

neveét

e ajelenlévik nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd hdrom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az foigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az fdigazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti
jogviszonya szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkako6zosség

véleményét is.

Az intezmeny vezetésere vonatkozo program es fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatiroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére

tagjaibdl — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.
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e Az atruhdzott jogkor gyakorldgja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
félévenkénti nevelbtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol
az iigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az dvoda vezetdje a feladat ellatdsara, annak id6tartamara, hatarozott
iddre adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

e abizottsag feladatat

e a bizottsag hataskorét

e anevelOtestiilet elvarasat

e abeszdmolas forméjat

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok
Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az féigazgatdo gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az f6igazgato.
Létszam: 13 6
Heti kotelezO 6raszam: 32 6ra, heti munkaidé 40 ora.
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleloséggel és Onalldan, sajait modszerei és a
munkakdzisség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jévahagyott sajat Utemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a

foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.
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Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékeleési rendszerét, majd évente kétszer (januadr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes,
ezt megbeszeéli az féigazgatoval.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara.

Evente elkésziti, fellvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az féigazgatonak.

Csoportjaban mukddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.
Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsadgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat

megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapl6 vezetése (OVPED rendszer hasznalataval),
a felvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése (OVPED rendszer hasznéalataval),
a gyermekek hianyzasainak igazolasanak dokumentalasa,
vezeti a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
személyiség fejlddésének alakulasat, valamint az ismeret, tudads szintjének, testi
(védonodkkel kozosen), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi  fejlodésével
kapcsolatos informéacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden (OVPED rendszer hasznélataval),
a mérések adatainak (OVPED rendszer hasznalataval) vezetése, elemzése, o
statisztikak hataridore torténd elkészitése,
a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelésségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban

a nevelOtestiiletnek.

A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az féigazgatdo gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezet6-helyettese.

Dajkak
Létszam: 6 {6

Feladata:

e Biztositia a pedag6giai munkahoz szikséges higiénes feltételeket.
kozremitkddik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-

megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt.

e A biztonségos jatek feltételeinek megteremtese, - a jatékeszkdzok kezelése,

tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkeriilése

e Munkdjat a gyermek O6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett

szervezi és vegzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztilkodasi teenddk

ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.
e A terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében

kozremiikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.
e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozdben.

e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
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o Sétak, kirdndulasok alkalméval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-

csoportot, felugyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil¢ érte nem
jon.
e A rébizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.
Szakmai koévetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios ¢&s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemzd. A tudomdsdra jutott pedagdgiai
informécidkat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekr6l a sziil6knek
tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az

Ovodapedagdgushoz iranyitja.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Ovodatitkar
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az féigazgatd gyakorolja. A nevel6testiilettdl és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztracidés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az foigazgato.
Létszam: 1 £6
Feladata:

e Gyermekenkenti es csoportonkénti nyilvantartast vezet.

o Elkésziti a rovat elszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az

elszamolasokat.
o Felel6séggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok

nyilvantartasat.
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Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést,
stb.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezet0 utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést,

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarido
betartasat.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az féigazgato utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

Kozremukodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az o6voda 0nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozzéa kapcsoldd6 adminisztraciot.

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatméannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, €és hataridore elszdmolja.
Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

OVPED rendszer adminisztracios feladatainak és a KIR rendszerben el6re
meghatarozott feladatainak elvégzése

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre. Anyagi felelosseggel

tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére

e az ligyiratok vezetésének kezelésere
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Pedagdgiai asszisztens

Létszam: 2 {6

Jogallasa

o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az féigazgatd gyakorolja,
o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes

Heti munkaid6 40 ora. Heti munkarendje az étkezési idével folyamatos.

Feladata:

Egylittmiikddik a csoportos 6vondvel a gyermekek eredményesebb nevelése érdekében.
Az 6vonotdl kapott ilyen iranyu instrukcidkat koteles betartani.

Kozremiikddik a foglalkozasok lebonyolitdsdban, a gyermekek egyéni fejlesztésében, a
differencialt tevékenysegek megvalositasaban.

Segiti a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Részt vesz az 6vodai programok, rendezvények szervezésében, szemléltetd eszkozok
keszitesében, az dvoda dekoralasaban.

Az adott napirend szerint részt vesz a mosdatasndl, Oltoztetésnél, vetkdztetésnél,
étkezések alkalmaval, ha sziikséges sétaknal, kirandulasoknal.

Ellatja a gyermekek felligyeletét.

Munkatarsakkal, sziildkkel, gyermekekkel udvarias magatartast tanusit.

A gyermekekrdl pedagogiai, ill. nevelési felvilagositast nem adhat.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely munkakére betoltésével
Osszefuiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Az egészségugyi kdnyve érvényességét kiteles szamon tartani, vizsgalatra elmenni.
Koteles hianyzasarol 1 éraval a munkakezdés el6tt értesiteni az 6voda vezetdjét, illetve
vezetd helyettesét — a helyettesités megoldasa érdekében.

Az 6voda vagyontargyaiért, targyi felszereléséért felelds.

A rébizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal.

Jogait és kotelességeit az SZMSZ rogziti.

A munkavédelmi és tizvédelmi utasitasokat koteles betartani.

Felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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7. A telephelyekkel val6 kapcsolattartas rendje

A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teruletekre egyarant kiterjed.
Szilkség eseten - a gyors gyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténé megbeszélés
a jellemzO6. A napi kapcsolattartasnal az féigazgaté €s a tagintézmény-vezetOnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az dvodavezetes Ulései, az ott hozott dontések, a koz0s munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre ill. a telephelyre vonatkozd
feladatok kulon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezet6jével. Az
Ovodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzeés,

e irasos tajékoztatas,

o értekezlet,

e atagintézmény ellendrzése stb.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a maésik egységben zajlé pedagdgiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kdzdsen hozzak létre. A munkakdzossegek kdzos
feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek kozll a székhely és a tagintézmény
pedagogusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszdmol a
vezetd, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben foly6

munkarol.

Az féigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozéit hatranyos megkilénbdztetés nem
érheti,

e az intézmeny munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie,

irdnyitania, hogy a tagintézményekben az oktato-nevel6 munka
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zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek megfeleléen
zajlodjon.
A telephely-vezet6 koteles minden féigazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,

koriilményt, tényt id6ében jelezni az foigazgatonak.

8. Az foigazgato vagy foigazgato — helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az foigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd helyettes
helyettesiti.

Az féigazgatd akadalyoztatdsa esetén az foigazgatod helyettesitését teljes felelGsséggel az
Ovodaban az foéigazgatd helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozé ligyek Kivételével.

Az foigazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az foigazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az foigazgato altal
irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hidnyaban az féigazgatot a magasabb fizetési fokozatba tartozo
szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozd
kdzalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

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

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikdodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igéenyelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
doénthet.

A reggel 6% oratol 8% o6raig, illetve a 16%0ratol 172 6réig terjedd idében a vezetd

helyettesitésének ellatasdban kozremitkodnek a munkarend szerint ez idében munkéat végzo
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Ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozdé 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak

megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

9. A vezeték és az dvodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintll sziiléi szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az foigazgatd €s a sziildi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az foigazgatd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatéarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségvisel6inek megvalasztasarol és

képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az féigazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az foigazgatd, a csoportszintli iigyekben a
csoport sziiléi  szervezetének képviseldivel az dSvodapedagogus, valamint az
Ovodapedagbégus kompetencigjat meghaladd Ugyekben az féigazgatdé helyettes tart
kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziilo1 szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
foigazgatdo gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval tortenhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az

intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
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A csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az foigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
vélemény nyilvanitasi, javaslattevl jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
o a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa
o a vezetOk intézményben vald benntartdozkodasa
. belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval
. a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
. kiils6 kapcsolatok rendszere, form4ja, modja
. az Unnepélyek, megemlékezések rendje
. rendszeres egéeszsegugyi felugyelet és ellatas
. az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban
e ahézirend elfogadasakor
. a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben
. a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasdban
e az Gvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében
e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
e vezetdi palydzatnal
e az intézmény megszlntetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszek 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelGtestiilet 6sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi vélaszadast;

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel Kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredmeényességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az foigazgatohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szdban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil61
szervezet képviseldjének

a szilil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg
- neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az
féigazgatonak kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok €rvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az féigazgatd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevel6testiilet a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziild1

értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
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A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy

e ahatéskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allé

iddn beliil gyakorolja,

e megadja adontéseivel, hataskor gyakorlaséval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl

a szlikséges tajekoztatast az érintett szerveknek,

e a szililéi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo

jogkdrenek eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet és az foigazgatd kozotti kapcsolattartiasi formai jellemzdéen a

kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, Ulések,

sziild1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe
tartoz6 ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
azon dokumentumok, iratok 4dtadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil61
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat
kivonatok),

a szililéi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili 4tadasa az érintett
személyeknek,

"oz

a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil61 szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet

szervezeti ¢€s mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles

nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmlikodés és kapcsolattartds sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i

Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e Informéacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az

intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
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e Kozvetlenil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek
az 6voda Sziild1 Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az oOvodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony mitkodését
e tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét

e Vvéleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

PANASZKEZELES

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése es kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szold
szabalyzatat: Panaszkezelési eljarasrend.

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket, (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg az aktualis torvényi eldirasok alapjan, illetve mellett

Intézményiinkben is lehetdség van az esetlegesen felmeriilt problémak helyi orvoslasara.

Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.
A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles

megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: minéségi szolgaltatas nyujtasa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szintii kielégitése.
A Szivarvany Ovoda és Bolcséde nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény

hasznalbinak elégedettségére.



56

Hitvallasunk:

Az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmertilésiikkor azonnal jelzett panaszok
megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasara toreksziink, ami eldsegiti, hogy az intézkedések
hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozésaval és ezzel més partneri panaszok
keletkezésének kizaréasaval keriljenek végrehajtasra.

A panasz kezelése

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevo személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a
probléma megnyugtato lezarasara, amennyiben ez lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikertiil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell
az intézmény vezetését.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgélni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult

az intézmény bevonni.

A bolcsédés gyvermek sziiloje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek

érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint panasszal élhetnek az féigazgatonal vagy az Erdekképviseleti Forumnal:
o az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme,

. az intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az Erdekképviseleti Forum a panaszt kivizsgélja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges maédjarol.

Az iilésrdl, melyet az Elnok vezet, jegyzOkonyv késziil.

A jegyzOkonyvet egy fo hitelesiti, elkésziilési hatarideje 8 munkanap.

A gyermek sziiloje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap 45 értesitést
a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntart6jahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat jogorvoslatért, akinek a neve a

falidjsagom megtalalhato.
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10. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmeény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészseguigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb (gyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel, szervezetekkel.

e Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1€pd
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd
pedagogus személye az évenkénti munkatervben kerill meghatarozasra, feladatait
megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dévoda-iskola

atmenet megkonnyitése.

A Kkapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald

részvétel, sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitdsa, kolcsonds elfogadasa
e pedagdgusok szakmai programjai
e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése
e Unnepélyeken, szakmai programokon valé kélcsonos részvétel
o értekezletek
e volt dvodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az

elsd félévet kdvetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziildk felé tovabbitja.

e Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra szol6 megallapodast a Kozos Onkormanyzati Hivatal jogosult
megkotni.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-

egészségiigyi feladatokat végzé szervezet, az féigazgatoval egyeztetett rend szerint,

egyiittmiikddve végzi a preventiv munkat. A védonod feladatkorébe tartozo feladatokat
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egyeztesse. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek
fogyasztasanak ¢és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az
intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program
részét képezd egészségtejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacio,

dokumentumelemzés.

Gyakoriség: nevelési évenként a feladatra sz616 megéallapodés tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkéba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az foigazgatd kotelessége, a vizsgalaton val6 részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

e Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitiacios Bizottsaggal, és a
Nevelési Tanacsadoval.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

Ovodapedagdgus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszeélés,

konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére

o aziskolai alkalmassag, felkésziiltseg megallapitasara

o agyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

o az féigazgatd, konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézéen, illetve a pszichologus,

logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
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e Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

Ovodapedagdgus.
A kapcsolat formédja: vizsgéalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas,

esetmegbeszélés, konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel..
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Ovodapedagogusokkal,
konzultacio, informécié atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a

nevelési év végeén

¢ Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: féigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és

megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon,

rendezvényeken vald részvétel segitseég kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6z0sség védelme miatt ez indokolt.
a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozésat
szlikségesnek latja,

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

esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kdzos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdokkentésére, prevenciojara,
sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgéalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valod kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési

programja tartalmazza.
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Fenntartoval

Kapcsolattarto: féigazgato, foigazgato-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak

valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed

az intézmény miikodésével, mikodtetésével 0sszefiiggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységere

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességeére, a szakmai munka

értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajekoztatas

beszamoldk, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az foéigazgatoja, €s az adott nevelési évre megbizott vodapedagogus

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése,

lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belil, és intézményen kivili kulturalis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szold6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i

szervezet vélemenyének kikérésével.
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e Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: féigazgatod
A kapcsolat tartalma: Az alapitvdny munkajarol folyamatosan tajékoztatja a

neveldtestiiletet és a sziildi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

e Egyhéazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: Az egyhazak képviselGivel az féigazgato tartja a kapcsolatot.
A Kkapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0Osszefiiggd jogok, kotelezettségek

megéllapitasa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval
torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i
igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok
biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az
eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be
kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

e Az intézményt tamogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas
Az intézményt tdmogato szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a
tdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbo6l megallapithaté legyen a tdmogatas felhasznalasanak madja,
célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen irdnyu informdacidigénye kielégithetd
legyen.

Az féigazgato feladata, hogy az 6voda szdmara minel t6bb tAmogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.
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11. Belépés és benntartdzkodas azok reszére, akik nem allnak
jogviszonyban az intezménnyel

Az intézmeénnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
Kulon engedély és fellgyelet nélkul tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonétol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz szlikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
ugyeletet.
Kulon engedély és fellgyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az ltala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo felugyelete mellett lehet az intézményben tart6zkodni.
Nem kell a tartézkodésra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviselonek az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az dvodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetdt az dOvodatitkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsd személyeket
a foigazgatonek jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az
foigazgatovel vald egyeztetés szerint torténik.
e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
foigazgatd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai



63

e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az foigazgatonek

e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése

meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

jotékonysagi programokon

gyerekek részére szervezett programokon

az ovodai jatszénapokon

tinnepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzéseihez k6tddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)

A benntartézkodas az féigazgato altal jel6lt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett

idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet

IV. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az foigazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéseért és ellatasaért. A

neveldtestillet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

eldsegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

- Eldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését.

- A problémaékat, a hatranyos helyzetet okozta tlineteket, az okokat felismerni, és ha

szlikséges szakember segitségét kérni.

- A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zo

tamogatasokhoz val6 hozzajutést javaslataval elésegiteni.

- Az Uj és palyakezdé ovondk részére, a gyermekvédelmi munkdhoz segitség nyujtas

megszervezése.

- Az foigazgatd egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi

rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és

hatésagokkal.

- A Gyermekjoéléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel.
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- Kolesonds informalds a két intézmény kozott, évente két alkalommal, kibovitett
foigazgatoi értekezlet formajaban, igény alapjan. A Gyermekjoléti Szolgalat
véleményét az féigazgaté minden esetben koteles kikérni, ha a sziilé az 5. életévét
betdltott gyermek esetében felmentést kér az féigazgatotdl, gyermeke rendszeres
Ovodaba jarésa alol.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt

a dolgozok tudomasara hozza.

- Feladata, hogy segitse a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak

intézményi szintli megallapitasat.

- Ha az 6vodai intézkedési lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az

illetékes szervekkel.

- Evente legalabb egyszer egyeztet a jegyzovel.

Az intézményi faliGjsdgon ki kell fuggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziiléi értekezleten az dvoda
vezetdje tajékoztatja a sziiléket az dvodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl, a

gyermekvédelmi felelds személyérdl, elérhetdségérol, fogadoorairol.

A kotelezé orvosi vizsgalatokat az foigazgatd az illetékes gyermekorvossal egyeztetett
idépontban, a rendeldintézetben végzi (tankoteles kort, iskolaba késziild gyermekek

esetében).

Az f6igazgatd gondoskodik a gyermek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a

vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

”r

V. Intézményi védé, 6vo eldirasok
1. Rendszeres egészségugyi feltgyelet és ellatas rendje

o Az foigazgaté feladata az egészsegugyi felugyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

o Az féigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
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¢ Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az Gvodaba jaro gyerekek intézményen bellli rendszeres egészségligyi feligyeletét
a fenntartd dnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

o Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezo egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgdlatok elvégzéséhez a sziild6 nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

o Az egészségugyi felugyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda
Héazirendje tartalmazza.

e Az intézmény vezetdje az 1-es tipust diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban
allo gyermek részére a sziilo vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészséguigyi intézmények szakmai
irAnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja. Az
intézmény vezetdje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban

allé specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikseges intézkedest megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:

e A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa,

tartalmanak és idopontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.



66

e Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.

e A védo, ovo eloirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

o Sziilok hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokdn vald utazashoz,
valamint minden évodan kivili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi
utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az intezményi egész napos nevel6-gondozd munka folyaman a dolgozonak koriiltekintden
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kuléndsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... )

e haaz utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg

e ésegyeb esetekben.

Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
szlikséges intezkedéseket megteszi. Minden pedagogus es gondozo feladata, hogy a
veszélyforrast az foigazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az intézmény csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozobinak feladatai
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Az foigazgatéjének és a tagintézmény vezetok feladatai az aldbbiak:

e Ellenérizze, hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando felligyelete mellett lehet.

e A Kkronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és erzékszervi fogyatékos
gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok
kibdvitése.

e Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl,

illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdinek felelossége:

e hogy az intézmény kemeényforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd

e hogy az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allandé felugyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével

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

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkdzok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teenddk ismertetése

e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

e ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovo

intézkedések szikségessége.

Az intézményi alkalmazottak felelossége:
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e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

o A foglalkozasok soran az intézmeny sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramatés, valamint az esés témakdrében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenysegiik soran fokozottan (gyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

o A kiillonb6z0 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda éplletének és a csoportszobak még biztonsagosabbéa
tételére.

e Munkateruletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, gyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére.

o Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek és az fdigazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

e Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kdvetelményeknek.

2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az ovodapedagogusok és gondozok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
e ha szlikséges orvost kell hivni,
e haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
szlintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmeény vezet6jének és a sziilének.
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Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus és gondozond, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az
orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdonak kotelessége
a segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriletikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a vesz€ly forrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitd szertér).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikseéges dolgokat csak
a munkaltatd engedelyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
foigazgato felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az intézmény neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockéazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intezményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyégyuld
séruléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni
a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy peldanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitdltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorU
gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzokdnyvezése ¢€s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott

feladata.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset kdrilményeinek kivizsgalasa
o feljegyzés készitése, jegyzOkonyv készitése
e Dejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettseg a fenntarto felé
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételet.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld

e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja

3. l-estipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
Intézményiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek ellatasat. A székhely oOvodaban és a telephely 6vodaban is a megfelelé
tovabbképzést végzett kdzalkalmazottak biztositjak az ellatast.
Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti
ismereteken tal elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak madjat. A
gyermek/ek ellatasat szakorvosi eléiras szerint végzik.
A gyermek szakszerl ellatdsan tul a sziild a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti
a diétas étrend biztositdsat. A diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabdlyok ¢és szakmai eldirasok
betartasaval.
Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziildi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
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diétas étrend biztositdsa sziildi nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eléirds szerint
az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa
megfeleld, eldirds szerinti iddben torténd étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az

étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellendrzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a szukséges inzulin beadasat barmikor

a szukséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfeleld iddpontban fogyaszthassa el, €s legyen
ra elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkul ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot
teljeskoriien részt vehessen a testnevelés foglalkozdsokon és egyéb

elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell milkkddnie a gyermeknek, a

szliloknek/torvényes képviseldnek, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek és

az intézmény minden dolgozéjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellatd egészsegligyi dolgozokkal (kommunikacié maodja,
elérhetdségek biztositasa)

meg kell allapodni az intézményben Kijel6lt (tanusitvanyt szerzett)
dolgozoval, hogy mit kell tennie

egyéni cselekveési tervet Kkell kesziteni a magas és az alacsony
vércukorszinttel jard epizddok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a
szlikséges ételeket és az inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és

azt, hogy mikor kell beadni

Sziilé/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinr6l, amelyek sziikségesek a

gyermek ellatasahoz
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megadja a vészhelyzeti elérhetOségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezesi rendjét

jelzi az dvodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy szo6ljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul
érzi magét

gondoskodik arrol, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltdzdszekrényben, vagy a csoportban dolgozo felndttnek atadva) gyorsan

felszivddo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérol

megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv.
képviselot

gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegeés, fejfajas, szédulés, homalyos latas,

gyengeséqg, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulin

van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz

helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivddd
szénhidréatot tartalmazo élelmiszert

15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz6l6cukor, 1-2 dl gylimdlcslé, vagy mas cukros ital)

értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig
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az dvodaban volt

- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell
a gyermek csaladjat

- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes idOtartama alatt
biztositani kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémiés enyhe tiinetek esetén széldcukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos
eldirja, a sziild rendelkezésre bocsijtja. Az injekcid szakszerli tarolasa az intézmény

feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfijas
Mi okozza: tal kevés a szervezetben az inzulin, tal sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teenddk magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell méri a
vércukorszintjét
- kb. 1 éra malva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a
gyermek sziileit ill. a védOnat, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén mentot kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket

¢s a gyermek kezeldorvosat.

3. avercukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kdvetkezik be, tehat,
ha az elején beavatkozunk, a beteg nem ker(l sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kovetden
elsd feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoacidozis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
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kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer( tarolasa
az intézmény feladata, eldirds szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vett szakember

vegezheti.

Testmozgéassal kapcsolatos tudnivaldk:
- atestmozgds idOtartama €s intenzitasa befolydsolja a vércukorszintet
- a vércukorszint leesésének elkertilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas elott, alatt és utan egyen valamit
- sportolas eldtt ellendrizni kell a vércukorszintjét
- atestmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartdsa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben

részt vehet

5. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas

e sport programok

¢ iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési ¢év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kivul szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az dvodapedagogusok feladatai:

e Tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési iddpontjarol, az
utvonalrél, a kozlekedési eszk6zrol.

o Az fbigazgatét elézetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato6 érkezés) kitdltésével irasban.

e Az dvodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell

az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a kiilonbozo
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veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformékat. Az ismertetés tényét a

pedagogus a csoportnapldban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felné6tt kisérd - de
minimum 2 f6.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjan szervez6ddé oOnkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel

szabélyai:

a sziil6é onkéntes elhatarozasan alapul6 eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

a vezetd €s a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az intézményi alkalmazottak munkavégzesevel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak ervenyes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACKCEP el6irdsok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ové véds eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban vald

benntartdzkodas soran

e A balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
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e Az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

e A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

e A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok

e Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok
e Sport programokra vonatkoz6 szabalyok

e Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

e A fakultacidn vald részvétekre vonatkozo szabalyok

6. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy térsadalmi, kdzéleti,
kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.
A reklamtevékenyseg engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az foigazgato,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni..

Az féigazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
ovoda korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falitjsagra a vezeto engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények Kkifliggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres

napi ellendrzése.

7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6ére nem

lathato eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intezmény



77

gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészséget, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e sth
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol az foigazgato
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az Ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentoket

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az féigazgato szilkségesnek tartja

A rendkivuli esemény észlelése utan az féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kiuritéséhez. A
veszélyeztetett eplletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kilritési terv* alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa
a felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek

a termen kivdl (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kilrités soran a mozgasbhan, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet

elhagyasaban segiteni kell!
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e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épuletben.

e A gyermekeket a terem elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az fbigazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejilleg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e akozmivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérol
e azclsdsegélynyujtas megszervezésérol
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviuli esemény kezdete 0ta lezajlott eseményekrol
e avesz€lyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
e az éplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl
e az ¢épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.

dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
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részletes intézményi szabalyozésat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az éplletek kilritését a tiizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjara kotelezo érvénytiek.

8. Az Unnepek, megemlékezesek rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai tinnepek

A hagyoméanyok unnepek, 4&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldall
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara 4polasit A felndtt
kdzossegekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsilés értékeinek
erositéséhez.
Az oOvodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozossegére vonatkozéan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az tiinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
Az unnepélyek, megemlékezesek a gyermekek nemzeti identitadstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosseg formalasara szolgalnak. Az Ginnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az ovodai kozdsség minden
tagjanak kotelessége.
Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
megunneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési

év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.
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Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, novelése.
A hagyomanyépolas eszkdzei:
e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait
e a felnott dolgozokat
e asziiloket
A hagyomanyapolas érvényesulhet az intézmény
o jelkép hasznalataval
e gyermekek, felndttek iinnepi viseletével
e azintézmény belsd dekoracidjaval
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polésan til tijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl

is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak €s a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig.

e nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
janius 20-ig

e szakmai napok, tovabbkepzések

e hazi bemutatok

e Kkaracsonyi Uinnepség

e Pedagdgus nap

e kirandulas
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A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei, melyet valamennyi csoport megtinnepel az

intézményben:

e Mikulas, karacsony, kardcsonyi kreativ délutan, idések koszontése, farsang, marcius 15-
e, husvét, kreativ délelott vagy délutan, anyak napja, gyermeknap, iskoldba 1épd
gyermekek bucsunapja

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilodésben, tinneplésben részt venni. Az

Ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas Unnepélyek, rendezvények

nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -

megulnnepeljik a kdrnyezet, - és természetvedelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért

Vilagnap,

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint ker(l

Sor.

9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
foigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevere és érdekeire.
e Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikddési alapdokumentumok
e Alapitd Okirat
e Pedagbgiai Program
e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapitd Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az intézmény vezet6jénél,
e az irattarban,
e Intézménylnk honlapjan,

e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelese az foigazgato feladata.
e [rattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:
e fenntarto
e Intézményi honlapunk
e az féigazgatd
e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezeto-

helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.
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e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hataridon
belul érdemi vélaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilével torténé eldzetes
egyeztetés alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

e lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az foigazgato-

helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyqjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0ij beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az

éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvdnossagra

hozni.

e 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatarozott ido, a fenntartd altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a teritési dij, a
tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egydtt: dij) jogcimét
és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mérteket, a fenntarté Aaltal adhatd kedvezmeényeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal
kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok,

ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek
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nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot, a hazirendet ¢és a pedagogiai
programot tartalmazza.
229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:
e az GvodapedagOgusok szamat,
o iskolai végzettséguket, szakképzettségiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az adatkozlés idopontja: A rendszergazda hidnyaban valamely kozalkalmazott, a vezetd
helyettes altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban. Tartalmat szlikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentées megkuldését kovetd
tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai

adatokat tartalmazhat.

Felelds: féigazgato helyettes
A pedagodgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az féigazgatotdl.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon

is valaszt kapjanak kérdéseikre.
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11. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegeszitésre vonatkozo
szabalyozas

A tdmogatas keretdsszegét a koltségvetési torveny tartalmazza. A tamogatast a fenntart6 az

o6vodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézmeényi feltételei.

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas

szinvonald tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegéeszitésként

mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozoan adhatd. A konkrét személyekre

vonatkozo dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal

elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

Szolgélja az intézmény kivaléan dolgozé pedagogusainak elismeréseét.
Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértdmeg ésszerli felhasznalasa.

Céljaink:

e a PP tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1évé feladatok magas szinvonali

feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény Osztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jaréd kereset-kiegészités elvei:

a szakmai munkakdzosségekben vald aktiv, alkoto részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 6sszegzése, atfogd, 6voda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész tanugy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevekeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: a PP- bevalas

folyamatos vizsgalataban,

az ovoda kapcsolatrendszerének mitkddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonall képviselése az 6vodan kivili rendezvényeken és a
médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
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o tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony
intézményi hasznositésa,

e pélyézatokon val6 aktiv részvétel,

e Dbemutato tevékenységek, eldadasok tartdsa,

e egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

e az Ovoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valé aktiv részvétel,

e az intézmeényi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonall

munka,
e szakmai munka kiemelked6 szintii - hosszu tavu - teljesitése,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, mddszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazéasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iranyitasa, segitségnyujtas,

munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
e vezetd helyettes 6vond
e (vodai tagintézmény vezetd

e Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaro értekezletre irasos javaslatok atadasa a
vezetd részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idépontja.

Javaslattételi lehetéséggel élhet minden dvodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiulhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben
e szoObeli és irasbeli megrovasban részesiilt
e igazolatlanul tavolmaradt
e munkafegyelme nem megfeleld

e haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot
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Egyéb szabalyok
e Dbizonyitasi id6- egységesen 1 év (Uj kolléga és GYES -r6l visszatér6 kolléga
esetében is)
e haafelsorolt szempontok kozil legaldbb 5 feltételnek megfelel
e akulon dijazadsos megbizatasok végzése nem szempont a megéallapitasnél

e egy nevelési évre szdl, meghosszabbithato

Nem pedagdgus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:...
e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlanddsdg szakmai munkajanak fejlesztésére.
e Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.
o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készseg,tobbletmunka
felajanlasa.
e Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a joé munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiitkddéshez, életvitele példaértékil.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az féigazgatd dont.

12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot

’

allandoan kitiizve kell tartani.’

e Akormanyrendelet a kdzépiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja
a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel
lobog06zas szabalyait.

o A zaszIl6 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikseéges az dvoda és az egyhadz kozott

1étrejott egyiittmitkodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.
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Az dvodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatét. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményet.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden €év szeptember elséd
hetében keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar
Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkilonilten az 6vodai foglalkozasoktol

kerlilnek megvalositasra.

14. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A

kdzalkalmazott nem kodzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre

betdltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy

mas szeméelyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanosségra kerilése az 6voda érdekeit sertene.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja

kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

¢ adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak

mindsit.
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15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLIILtv. 11.8 (6.)

bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatéalya kiterjed az dvoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
¢ intézmény vezetd helyettese
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A Kkihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig ervenyes.
FelUlvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedéekessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
Iétrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) Avagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennéllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara irdnyulo jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az foigazgato esetében a fenntarto, az foigazgato helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkdrt gyakorolja, az féigazgato.

A vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettseg teljesitése
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e A vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékessegekor

valds tartalmd vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és

vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megelézd ot

naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazdé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarél a sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tajékoztat6 atadasarol a munkaltatd
gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a
kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktol
elkulonitetten kezeli.

Az Orzésért felelds a vezetd esetében a fenntartd képviseletében a
Balatonfiizféi Kozos Onkormanyzati Hivatalban, a Jegyzd 4ltal kijelolt
koztisztviseld, a helyettes esetében az Foigazgato.

A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasadbol az Orzésért felelds a boriték
lezarasara szolgald felileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja,
hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertil sor. Az 6rzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd
betlijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkoz6 és az Orzésért
felel6s példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi
vizsgalt soran az eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds
személy ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg,
ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérol.

A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében

a fenntartonal, a helyettes eseteben az intézmény pancelszekrényben torténik.
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16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az arra rendeszersitett
fuzetben minden dolgozé koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idépontjat,

targyat. A pedagdégus a gyermekek kozétt munkaidejében mobiltelefonjat magancéli

beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

17. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartadsanak ideje alatt a hivatalos igyek intézésére kulon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziil6k és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméajaban.
Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az dvoda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek Kiséretére

az etkeztetesre vonatkozoan
A dohényzas szabalyaira vonatkoz6 eléirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja
venni az Ovoda helyiségeit, ezt az féigazgatot6l irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat
céljanak ¢€s idOpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon
kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznédlni. Az 6voddban csak érvényes egészségligyi

kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes terlletén, az épulletben és az udvaron tartozkodd minden személy

koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
e Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
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e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem

mukddhet!

18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol 13.
8 2 h) pontja, a 229/2012. (V111.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben

az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban

egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekili adatok

kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informécidés Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében

kozérdekii adat:

o az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio

vagy ismeret,

Igy kiiléndsen:

e a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak

eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
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szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazddlkodéasra, a megkotott szerzodésekre

vonatkozé adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutéasat koveto legrovidebb 1d0 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban

tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

19. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozéast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja Ki.
A Szabalyzat célja:
Az Intézmény mikddése soran keletkezd iratok elektronikus titon torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,

megOrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:
A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kdtelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertl. A szabalyzat bizalmas informéacidkat

tartalmaz az Intézmény miikodését illeten, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:
A Szabdlyzat betartasanak ellenérzése az fOigazgatdo feladata, melyet rendszeres

1d6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:
o kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helytiktdl, idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,
e Lkiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 0sszes dokumentéciora (fejlesztési,
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szervezési, programozasi, lizemeltetési),
e Kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,
e Kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

e Kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - killéndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiulbnleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mads vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes
adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

e Kozérdekii adat: az allami, vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1€évo és teveékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatidsaval
oOsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon
vagy formaban rdgzitett informacio vagy ismeret, fiiggetlenil kezelésének maédjatdl,
onalloé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat:  szdmitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméaban
rogzitett, készitett, elektronikus (ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

[ Erkezteté: a killdemény kiilddjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az

elektronikus Uton érkezett killdemény sorszamat, a killdemény adathordozdjat, fajtajat és
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érkezési maodjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetdé konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontésa.

Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignélé irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal valo ellatasa az irattéri tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet,
ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az Gigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozéas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésenek céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot

bizhat meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvadnossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szikségesek. Az adatokat védeni kell
kilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illetéleg sériilés vagy a megsemmistilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv

miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
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barmilyen eszkdz felhasznéaldsaval es barmely eljaréssal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az foigazgatod latja el. A vezetd a szakmai
felugyelet keretén belil:
e rendszeresen, illetve szuroprobaszerien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanladsokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ¢ésszerlitlen gyakorlat
megvaltoztatasa, illetve az Ugyviteli folyamatok megszervezése kdrében.
Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat Iétrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek
a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem
jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok

hasznalatara.

Minden f4jlnak harom 6 tulajdonséaga van:
e név,
e Kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
e letrehozas datuma,
e utolsé modositds datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uaton létrehozott iratok végleges, joévahagyott valtozatat ki kell

nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.
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Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag menipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal
kattintva pipat kell tenni. Ettél kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti
tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,
e A fajl nevében a szOkoz karaktereket lehetoség szerint  karakterrel kell
helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartoz6 fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet t6lteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tlntetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon 1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.
Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
1gazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni €s az irathoz kell csatolni.
Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.
A fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és a vezet6i iroda

pancélszekrényében kell 6rizni.

Az intézmény vezetije felelos:
e az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,

felugyeletéért,
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Kijeloli a szdmitéastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és
a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megszintetéséert, sziikség esetén a szabalyzat mddositdsanak
kezdeményezéséeért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéseeért,

egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az iratkezelési szabéalyzat

A szabdlyozas célja: Az 6voda iratkezelését Ggy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell

rogziteni hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mitkodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az Ugyvitel és Ugyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellato vezeté

Az Ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az

tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az

aldbbiak szerint;

A vezeto

elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat
jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézoit
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meghatéarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildesének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat eés annak valtozéasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkéjat

elokeésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében
az irattari anyag karosodasat eldidézd rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikddik
a hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartoz6 ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az Uzemeltetéssel és
ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli
a szdmitastechnikai rendszer biztonsagi kdovetelményeiért felelés €és a rendszer
tizemeltetéséeért onalloan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar

Minden, olyan kildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést
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e rogziti a vezetdi szigndlds adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

e végzi akiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e az Ovodaba kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté —
kdnyvébe

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat

o iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

e az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

o cllendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedidlés)

o Kkezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részere és az atadas tényet a rogziti

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattéri
elhelyezéset, kezelését és nyilvantartasat

e avezetd utasitisa alapjdn megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara tortén6 atadasarol.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi feleldsségre vonast von

maga utan.
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Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit -
az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell

vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miukodési

Szabélyzat szabalyozza.

V1. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikddési szabalyzat elkészitése az fOigazgatod felelossége, az intézmény
nevel6testiilet bevonésaval, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az intézmény 1/2022 szamu hatérozattal
jovahagyott szervezeti és miitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az foigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziil6i

kdzOsség és a jogszabalyi kotelezettseg.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kertlnek az dvodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Intézmény OM - Készitette:
azonositoja: Datum:

Szivarvany Ovoda és Boleséde vezetoje

036990 |
féigazgatoi alairés, pecset
Véleményezok
A 20/2012. (V1I1.31.) EMMI r.41.8 (5) pontja alapjan a vélemenyt nyilvanitott
Datum:

Sziiloi Szervezet elnoke:

alairas

Fenntartoi jovahagyas:
az Nkt. 25.8 (1) bekezdése értelmében:
Déatum:

Fenntarté

alairas

Megtalalhatd: helyben az intézmény hirdet6tablajan és az

A dokumentum jellege: nyilvanos N o .
Jetiege- ny intézmény honlapjan: szivarvanyovodagportal.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol visszavonasig

Mellékletek:
1.) Adatkezelési szabalyzat
2.) Munkakori leirasok
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ADATKEZELESI SZABALYZAT
/A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat melléklete/

Készitette: Salamon Tamasné
foigazgato

Altalanos rendelkezések:

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelési informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvdnossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitasa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvedelmi kdvetelmények szabalyozésa.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- az informaciods onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII.
torvény,

- A 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol,

- A 20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendelet,

- A kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992 évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban: Kijt.)
83/B-D §-ai és az 5. sz&mu melléklete,

3.1. A szabalyzat hatalya

- kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden kdzalkalmazottjara,
tovabba az intézmeny gyerekeire.

3.2. Ezen szabalyzat szerint kell ellatni

- A kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egydtt: kdzalkalmazotti adatkezelés), tovabba

- A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban gyermekek
adatainak kezelése).

3.3. A szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni
- Ko6zalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
- [lletve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra,

- A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettseg fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, mert annak megsziinése utan hatdridd nélkiil fennmarad.

4. A Koznevelési Informécios Rendszer (tovabbiakban KIR) kézponti nyilvantartasa

Keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR Kkeretében folyo
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adatkezelés jogszertiségéért az oktatasért felelos miniszter felel. Az intézményiink a Nkt. 44.
8. (5) es (7) szerinti adatokat szolgéaltatja a KIR rendszerébe.

I. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

- Az 6vodavezetd,

- Az 6vodavezet6— helyettes,

- A teljesitményértékelésben résztvevo vezetok,

- A személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméban kdzremitk6dé kézalkalmazott.

- A kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében. Az 6voda vezetdje felelds a
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd
jogszabalyok, valamint a Szabdlyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e
kovetelmények ellendrzéséért. Az 6vodavezetd, az dvodavezeto-helyettes, és az dvodatitkar
¢s a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi tigyintéz6 feleldsek az illetményszamfejtés korébe
tartoz6 adatok intézményen bellli feldolgozasa és tovabbitasa sordn az adatvédelmi
rendelkezesek betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A koznevelésrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
- Név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag,

- Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszdm, azonositészam (TAJ, add, személyi igazolvany,
oktatasi)

- Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

Munkéban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamitott 1dd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

Alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

Munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténdn megbizas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi bilintetés, kartéritésre kotelezeés,

Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel tartozas
és annak jogosultja,

Szabadsag, kiadott szabadséag,
Alkalmazott részére torténo kifizetések €s azok jogcimei,
Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei, a tobbi adat az
érintett hozzajarulasaval.

A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a Kjt. 5. szamU mellékletében meghatarozott adatkdrok adataival, ezért az
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alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti lapnyilvantartas vezetése szolgal
a Szabdlyzat szerinti adatkorok formajaban. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten
tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben
keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén kivil-torvény eltéré rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az Gvoda kulon torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszdmat, valamint
a magan-, valamint az 6nkéntes nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodavezetd, a Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi ligyintéz6 kdzremitkddésével végzi.

A nevel6— oktatd munkédt kozvetleniil segitOk tekintetében az adatkezelésben az
ovodavezetd— helyettesek mitkddnek kozre. A magasabb vezetd beosztasti dvodavezetd
tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv
latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

- A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds kerllhessen, amelynek alapja
kdzokirat, vagy a kdzalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre kertiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg,

- A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas kdrébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartés vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezé kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni.

- A kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval
igazolja az adatok valodisagat,

-A kozalkalmazott athelyezesekor,
- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- A betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga Kiterjed. Ezeket az iratokat szemelyugyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes mddszerrel vezetett alapnyilvantartasbdél a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢€s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat vedeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas es nyilvanossagra hozatal ellen. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas
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adatai kozil a munkéltatd megnevezése, a kdzalkalmazott neve, tovabba a besorolasra
vonatkozd adat kozérdekii, ezeket az adatokat a koézalkalmazott eldzetes tudta és
beleegyezése nélkiill nyilvanossagra lehet hozni. A kozérdeki adatokon kiviil a
kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhato.

A kozalkalmazott személyi anyagéat az athelyezéshez kapcsolodd eset kivételével kiadni nem
lehet. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és celokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli
hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartoz6 és a kdznevelési tdrvényben
felsorolt adatok — 41 § (7) tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizeté helynek, birdésagnak,
rendérségnek, iligyészségnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kivll a Kjt 83 /D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo
vezetonek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd
testliletnek, vagy személynek

(6vodaban a vizsgaldbiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitas az elézofejezetben felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott
kildeménykeént, kézbesités esetén atadokdnyvvel torténhet. Intézményen belll papir alapon
zart boritékban.

Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje, ovodavezetd— helyettesei jogosultak. Az illetmény
szamfejto hely részére torténd adattovabbitasban az dvodatitkarok is kozremiikodnek.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettsegei az adatkezelés tertletén

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet,
azokrol mésolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténdé megkiildésérdl.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s kijavitasat az 6vodavezetotol
irasban koteles kérni. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az dvodavezetd, aki 3 napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony 1étrehozasat kezdeményezo
iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a
kdzalkalmazott személyevel 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tgyiratoktdl elkilonitve kell
iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk:
- Személyi anyag iratai,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok — a kdzalkalmazottnak az
alkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok

(addbevallas, fizetési letiltas)
- A kdzalkalmazott sajat kérelmére kidllitott, vagy onként atadott, adatokat tartalmazd iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol sz6lé torvény rendelkezési vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

Az intézmény alloményéba tartozé kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzése, kezelése az
6vodavezetd, az ovodavezetd— helyettesek iranyitasaval az 6vodatitkarok feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek a Kjt. szerint:

- A kozalkalmazott felettese,

- A teljesitményértékelést végzé vezetd (6vodavezeté— helyettesek)

- A feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- A fegyelmi eljarast lefolytatd testllet, vagy személy,

- Munkaugyi, polgéri jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birosag,

- A kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a birdsag,

- Az illetmény szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkoren belil,

- Az ad6hatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,
- Az Uzemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv,

Az intézmenyben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat és a hatalyos
jogszabalyok eldirasai alapjan torténik.

A személyi anyag tartalma:

- A kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

- A pélyazat, vagy a szakmai 6néletrajz,
- Az erkolcsi bizonyitvany,

- Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tandsito okirat masolata — iskolarendszeren
Kivuli képzésben szerzett bizonyitvanyok masolata,

- A kinevezes és annak mddositasa, ertesités illetmenyvaltozasral,

- A vezetOi megbizés és annak visszavonasa,

- Cimadomanyozas,

- Atsorolas, besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
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- Az 4thelyezésrdl rendelkezd iratok,
- A teljesitményértékeles,
- A kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, elszamolo lap,

- A hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat — a kdzalkalmazotti igazolas
masolata.

A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egytittesen kell tarolni,
elzért helyen.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyuitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell &rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az ugyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy ,,Betekintési lapot™ is tartalmaznia kell, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjan és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. a Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni. A kdzalkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek jogosultak
betekinteni a Betekintési lap kitoltését kovetden.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni és a személyi anyagot irattdrozni kell, az irattarozadsnak megfelelden. Az
irattarba helyezése el6tt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
1d6pontjat és az iratkezeld alairasat.

A szemelyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell meg Orizni.

II. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az O6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért. A ovodavezetd— helyettes, az
ovodatitkar, az 6vodapedagdgusok, és az élelmezésvezetd munkakorével Osszefiiggd
adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szo6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, pedagdgiai céli habilitacios és
rehabilitacids feladatok ellatasa céljabdl, gyermekvédelmi célbdl, egészségigyi célbdl a
celnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
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- a gyermek neve, szuletési helye és ideje, TAJ szama, allampolgérsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén
valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma,

- a sziild, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helyének cime, telefonszama,
- a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok (Fejlodési naplo)
- a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételével kapcsolatos adatok,

a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekre vonatkozo6 adatok,
gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek oktatasi azonosité szama,

- a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

- jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

3.Az adatok tovabbitasa

Az adattovéabbitasra az dvodavezetd jogosult. A gyermek adatai a koznevelési torvényben
meghatarozott célbdl tovabbithatok az 6vodabol:

- a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz0 kozigazgatdsi szervek, allamigazgatasi szervek, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozé
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

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

- a gyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

- az egészségugyi feladatot ellatdo intézmenynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziinése céljabol,

- az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

- a nevelési — oktatasi intézmeny nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiradlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E c€lbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.
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Nem szlkséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az o6voda vezetéje a gyermekek védelmérdl szoldo torvény
rendelkezése alapjan, azért fordul a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet, vagy kerdlt.

4.Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, dvodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a
szlldt arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e, vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kdzolIni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezO, amelyet az iraton a sziil0 alairasaval egyiitt
fel kell tiintetni. A sztl6t kilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatr6l van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szold torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja el6. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyijtésérdl az
ovodavezetd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol az 6vodavezetd veszi
fel, illetve az altala megbizott személy. Onkéntes adatszolgéltatashoz a sziild irasbeli
nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési napld biztonsadgos drzésérdl az 6vodavezetd
gondoskodik.

Az dGvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai tevékenységekrol azok rendjérdl az dvodapedagodgusok csoportnaplot vezetnek.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplo, a gyermek fejléddésével kapcsolatos
adatok (fejlodési naplo), a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos
kezelésérdl €s Orzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgusok gondoskodnak.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal is megbizott gyermekvédelmi felelds 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezmeényekre vald jogosultsdg megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremukddik az €lelmezésvezeto is.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési 1dot
a jogalkoto kulon jogszabalyban rogzitette. 20/2012. (VI111.31) EMMI rendelet 1. szamu
melléklete Irattari terv.

A gyermekek szemelyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes
adatok torlésre, vagy megsemmisitésre kerljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az Ovodavezetd aladirasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5.A titoktartasi kotelezettseg

Az dvoda teljes alkalmazotti allomanyat, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettseg terheli a gyermekkel es csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informéciora vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
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A gyermek sziilgjével kozolni kell minden gyermekével 6sszefiiggd adatot, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértene, vagy veszélyeztetné a gyermek erdekét. Az adat kozlese akkor
sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan kortlményre vonatkozik,
amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi, vagy erkdlcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza
¢s, melynek bekovetkezése sziildi magatartasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelési térvényben
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat
végzOk €s abban kozremiikod6k azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetdek.

Balatonflizf6 2024.08.30

féigazgato
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AZ FOIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald neve:

Munkakore: Ovodapedagdgus, Féigazgato

A munkahely neve, cime: Szivarvany Ovoda és Bolcséde, 8184 Balatonfiizfd,
Bugyogoforras u. 15.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Balatonfiizfé Varos és Papkeszi Kozség
Onkormanyzatanak képviselé-testiilete

Kinevezés médja: Vezetdi palyazati eljaras utjan

Kinevezés idotartama: 5 év

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Balatonfiizfé Varos Polgarmestere

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezo oraszama: 0 éra/hét

Besorolasa: Helyettesitéje: Ovodavezet-helyettes ¢és az  ovodavezetd-helyettes
tavollétében és az SZMSZ-ben kijeldlt személy.

Szabadsag:

Osszesen: 50 nap

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradéassal kapcsolatos szabalyok:
e Eves szabadsagolasi itemterv elkészitése februar végéig.
e A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése eldtt 15 nappal,
kivéve rendkivili esetben.
e Az éves szabadsagbol a polgarmester munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.
e Tavolmaradas, hidnyzas esetén a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval

értesiteni kell a polgarmesteri hivatal illetékes munkatarsat (pl.:osztalyvezetot).



113

A munkavallalé munkaterilete a szervezeten belul: az 6voda székhelye és telephelyei.
A munkakor betdltéséhez szilkséges iskolai végzettség: Ovondképzd foiskola és

vezetoképzo szakvizsga.

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
e Az o6voda és bolcsdde egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelds
az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodtetéséért.
o Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntart6 érdekeit.
o Kozremiikddik a fenntartdi dontések eldkészitésében.

e Végrehajtja a Képviseld Testiilet és a Polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

A munkakoér célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldmunka személyi,
targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagdgiai-szakmai, tanigyi-igazgatasi,
munkaltatoi-személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése,

ellendrzése, értékelése. A torvényi eldirdasoknak megfelel6 mitkddés, miikddtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
e Teljes munkaidé kitoltése alatt: pedagodgiai-szakmai, tanlgyi-igazgatasi,
munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

o Sziikség esetén Ovondk helyettesitése gyermekcsoportban, egyéni fejlesztés,

kirdndulasok kisérése, stb.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

e Eldkésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre
eldterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatdsa utdn biztositja a sziildi szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal. Folyamatosan
ellenérzi a program megvalosulasat, bevalasat, amennyiben szikséges,

kezdeményezi a program modositasat.



114

e Aktivan részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program megfogalmazasaban és
annak megvalositasaban. Ellendrzi a team munkajat.

o Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

e Ellendrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igénylo gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.

o Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a neveldtestiilettel.

o ElOkésziti, igény szerint aktualizdlhatja a szervezeti és mukodési szabalyzat
tervezetét, vitara bocsatja, és elfogattatja.

o FEldbterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megyvitatasardl (nevelOtestiilet,
sziil61 szervezet el6tt)és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol. Jol lathato helyen
kifiiggeszti, és valamennyi sziil6hoz egy példanyt eljuttat.

e A nevel6testiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

e Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjeét.

o Elkésziti a feladat-ellatasi tervet.

e Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos dnképzését.

e Eldsegiti az 0jit6d szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

e FEllendrzi az intézményben folyd pedagogiai munkat, és rendszeresen ellendrzi annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

e Folyamatosan aktualizalja és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

e Folyamatos kapcsolatot tart a Bolcsdde szakmai vezetdjével.

Tanlgy-igazgatasi feladatok

e Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét. Felvételi és eléjegyzési naplot vezet.
o Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

o El6késziti az éves statisztikat és annak modositasait.

e Folyamatosan informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasardl.

o A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget
o tesz.

e Biztositja a gyerekek rendszeres egészségugyi vizsgalatat.
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¢ Gondoskodik a sziildi és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beltli informacioaramlast.

e Felméri az ingyenes, az 50 %-os téritési dijra raszoruld csaladok szamat. A sziil6k
keresete és a fenntartd eldirasai alapjan kiilon fizetési kedvezményt adhat az arra
raszorul6 csaladoknak. Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

e FEllendérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

o Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

o Ellatja az igazolatlan hianyzésokra vonatkozo teenddit.

e Javaslatot tesz az 6voda nyéri és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

e Megszervezi és ellendrzi az intézményben a folyod gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

o Elkésziti az Intézmény munkaeré-gazdalkodasi tervét, betdltetlen &llasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

e A jogszabalyban eldirt médon kinevezi az Intézmény munkatérsait, gyakorolja
feletttk a munkaltat6i jogkdrt. Az OKM felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

e Az atsorolasokrol idében gondoskodik.

e Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadasat.

e Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

e Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére &ll6 adatokat és
informaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

o Elkésziti a munkakori leirasokat.

e Szabadsag-nyilvantartast vezet.

e A pedagogusok munkdjanak ellendrzése sordn irdsos értékelést készit, melyet a
dolgozdval is ismertet.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyét

vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsarol.

e Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
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o Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, elet- és munkakoriilményeire vonatkozd

dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e Szervezi az Intézmény Ugyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok
szerint.

o Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az iratok
selejtezését.

e Az intézménybe érkezd iligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

e Biztositja a pontos adatszolgéltatast.

e A hivatalos tligyintézési hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
sziiloket és a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekre.

e Felelds az intézmény koltségvetésének tervezeéséért, végrehajtasaért, betartasaért.
Felel az ezzel 6sszefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért

e Biztositja a gyerekek szdméra a tiszta esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonboz6 eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast,
fertétlenitést €s a sziikséges nagytakaritdsokat.

o Betartja a kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjeét.

o Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Felel az Aatutalési, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartaséért.

e Ellendrzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezesi nyilvantartasok vezetését.

o Feladata az Intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodés, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kézvetlen munkakapcsolatban kell allnia



117

e az Ovodavezetd helyettessel (szakmai, gazdasagi; a munka és felelOsség

megosztasarol a helyettesek részere kilon munkakori leirasban kell rendelkeznie)

a tagintézmények vezetdivel

valamennyi pedagogussal,

a pedagogiai munkat segitd dajkakkal,

napi szinten az 6vodatitkarral.

a boles6de szakmai vezetdivel

Az 6vodavezet6 szoros kapcsolatot tart fenn:

e Intézményen belil: A szilokkel, a szakmai munkakozosségekkel, a
mindségiranyitasi csoporttal és az érdekvédelmi szervezetekkel.
e Intézményen kivil: A fenntarto illetékes vezet6jével, osztalyaval, bizottsagaival. A

nevelési-oktatési tarsintézmenyekkel.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

e Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntarté és a nevelOtestiilet
felé.

o Kdovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgoz6 kompetenciai:

Az Foéigazgat6 kizarolagos kompetencidja és egyszemélyes feleldssége

e agyermekfelveétel,

e amunkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint

e az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul munkaer6-gazdalkodas,

vérmaradvany felosztasa, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas stb.).

Az féigazgatd dontése alapjan a fenti kompetenciak a vezet6-helyettesre

atruhazhatdak, de ezt irdsban kell rogziteni.



118

A munkakori leirds modositasadnak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleloen hasznalom.

Datum: ...,

Polgarmester Munkavallal6
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Ovodapedagogus munkakori leirasa
I. RESZ

A) MUNKALTATO
NEV, CiM: BALATONFUZFO VAROS ONKORMANYZATA
SZIVARVANY OVODA ES BOLCSODE
BALATONFUZFO, BUGYOGOFORRAS U. 15.

B.) MUNKAVALLALO
NEV:
FIZETESI OSZTALY:
KULCSSZAM:
FEOR SZAMA: 2432

C.) MUNKAKOR
BEOSZTAS: OVODAPEDAGOGUS
CEL: 4 rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalii elésegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld iranyitasa.
KOZVETLEN FELETTES: FOIGAZGATO, VEZETO HELYETTES

D.) MUNKAVEGZES
HELY:
HETI MUNKAIDO: 40 ora
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tAvolmaradassal kapcsolatos szabalyok:
Eves szabadsagolasi Uitemterv elkészitése februar végéig.
A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése el6tt 15 nappal, kivéve rendkiviili
esetben.
Az éves szabadsaghdl a munkaltatd munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.
Téavolmaradas, hidnyzas esetén a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval értesiteni kell a a
székhely vagy a tagfoigazgatot.

1. RESZ

A) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG:
Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség

ELVART ISMERETEK:
Az 6vodapedagdgiara vonatkozd szakmai és jogi eldirasok, a
belsd szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
A gyermekek kérdései, nehézségei iranti érzékenység, példaadd
viselkedés ismerete.

SZEMELY! TULAJDONSAGOK:
Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag, tlrelem,
vidamsag, jatékossag.

B.) KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
1. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabélyok és a belsd szabdlyzatok elbirasait, szakszerlien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
2. Egészséges napirendet allit 6ssze, betartatja a kdzdsségi élet magatartasi szabalyait
¢s az egészségligyi eldirasokat.
3. Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkil).
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. A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket eltérd foglalkozasokkal
(mozgasos és énekes jaték, vers — mese, rajzolas, tanulas sth.) fejleszti.

. A gyermekeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes modszerekkel. Segiti
az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat.

6. Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot,

kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Ir&nyitja és értékeli csoportjat, elvégzi a rabizott adminisztraciot, a helyettesitéseket.

8. Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak mindségiranyitdsi
programjanak értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleteken, az (nnepélyeken,
rendezvényeken.

9. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken, dnképzésben gyarapitja.

10. T4ajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikddik a csaladokkal, dvja a gyermekek jogait,
tiszteli emberi méltdsagukat.

11. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd €s a helyettes rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat,
Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

ol

~

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilékkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR
Felelés kijelolt csoportjdban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek
els6bbségéért, az egyenld banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
feleldsségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridére térténé elmulasztasaert, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsertéseért.
A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznélatéért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért

YV V VVYVY

I1l. RESZ

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Munkaltato

Az 6voda munkarend;jét €s a torvényi eldirasokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezének
elismerem.

Balatonftizf6, 20.. ...



