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Bevezeto

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bolcséde

nevelOtestiillete a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

szervezeti és mikodési szabalyzatot

(tovéabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Vackor Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok éltal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
$z016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhdaztartasi torvény végrehajtasardl (koltségvetési

intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezesi jogrol és az informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol

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

Az SZMSZ. idébeli hatalya
Az SZMSZ a nevelGtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az o6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkét végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
e Az 6voda teriiletére

e Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd — ovodan kiviili
programokra

1. Intézményi alapadatok

1.1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bolesode

Az intézmény székhelye 8460 Devecser, Szabadsag tér 1-3.

Az intézmény OM-azonositoja: 201815

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:
Vackor Miivészeti Modell Ovoda ¢€s Mini Boleséde Alapitdé Okiratanak egységes szerkezetét 2020.
augusztus 14. napjan kelt, 2020. augusztus 18. napjatdl alkalmazand6 1/2020. okiratszamu

modositd okirattal végrehajtott modositasa.

Alapitas idépontja: 2012. julius 02.

Jogszabalyi alapja: a 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (6) bekezdése

Az intézmény alapit6 szerve: Devecser Varos Onkormanyzata

Az intézmény iranyit6 szerve: Devecser Varos Onkormanyzata

Az intézmény fenntartoja és mikodtetéje: Devecser Varos Onkormanyzata

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 798077

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 11748090-15798073

Az intézmény adoszama: 15798073-2-19

1.2. Az intézmény alaptevékenysége:

Az 6vodai intézményegységnél:

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § 14a. a) pontja szerinti 6vodai nevelés.
A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. § 14a. b) pontja szerint a nemzetiséghez
tartozok dvodai nevelése.

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol szold
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 173. § alapjan a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
ovodai fejlesztése.

A gyermekekrdl valdo gondoskodas, onallosagra szoktatds, harmonikus fejlddésiik érdekében az
iskolai nevelésre és oktatasra valo felkészitést szolgalo szakmai feltételekrdl valé gondoskodas.



A gyermek napkozbeni étkeztetése.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozas keretében folyik.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerint a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelése esetén a kovetkezd
fogyatékossagi tipusok esetében vallalja az 6voda a gyermekek nevelését, ellatasat: értelmi
fogyatékos: kizarolag tanulasban akadalyozott gyermek, beszédfogyatékos gyermek.

Mini bolcséde intézményegységnél:

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 94. § (3a)
bekezdésében meghatirozott bolcsddei ellatas.

Az intézmény szakagazati besorolisa, kormanyzati funkcioi:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

korményzati korményzati funkcié megnevezése

funkcidszdm

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményekben

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bélcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi  étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatdsat  biztositd
intézményben

107080 EsélyegyenlOség elOsegitéseét ceélzd tevékenységek €s programok

107090 Romadk tarsadalmi integracidjat eldsegitd tevékenységek, programok

Az intézmény miikodési kore:
Az ¢6vodai ellatas illetékessége, miikddési teriilete: Devecser varos, Borszorcsok, Kolontar,
Pusztamiske telepiilések kozigazgatasi teriilete.

A mini bolcsddei ellatas illetékessége, miikodési teriilete: Devecser varos kozigazgatési teriilete.

Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermeklétszam:
ovodai nevelés 275 {6
bolesddei ellatas 7 £6

1.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

o A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

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



e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol
e 1992. ¢vi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes mitkddést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 — alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Az alapit6 okirat

Az 6voda pedagogiai programja: Nagy Jenéné ,,Ovodai Nevelés a Miivészetek Eszkozeivel”
Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

Jelen SZMSZ és mellékletei

Hézirend

crer

Eszkozeivel” cimli nevelési program altal meghatrozott dokumentumokat hasznaljuk
(Csoportnaplo, Gyermektiikor, Miithelynaplo)

Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
1.4. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény 6nalléan miikodo koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési jogosultsaga a
mindenkori Onkorményzati koltségvetési rendelet szerint torténik. Meghatarozott pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Devecseri Polgarmesteri Hivatal latja el.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
egylittmiikodési megallapodas formajaban gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kerlilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat képviseld-testiiletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szol6 — rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek
Banknal bejelentettek szerint: az oOvodavezetd, illetve a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
irodavezetdje egyiitt jogosult, egyiittesen rendelkezhet a pénzforgalmi szdmlak felett.

Az intézmény feladatai
Eves koltségvetés tervezése. Munkaerd gazdalkodas. Selejtezés, leltarozas. Beszamolds. Egyéb
adatszolgaltatasok. Elelmezési tevékenység. Palyazati forrasok kezelése.



2. Szervezeti felépités

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos milkddtetés, valamint a helyi
adottsagok, kortiilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mukodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyité szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

Az 6voda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, ¢ a legfelsobb vezeto.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

Ovodavezeté-helyettes,
Szakmai munkakozosség vezetdje

Nevel6testiilet

Nevel6-oktaté munkat segitok,
ovodatitkar
Egyéb foglalkoztatottak




e azonos szinten beliil mellérendeltség

Ovodavezet

Sziil6i szervezet

szakmai
vezetShelyettes munkak('iz.ésség ovodatitkar
vezetdje
[ 1
. pedagogiai szakmai
pedagogusok technikai munkat munkak6zosség
alkalmazottak segitk tagjai

2.1. Az 6voda magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
2.1.1 Az 6vodavezet6

Az intézmény élén az Gvodavezetd all, akit egy vezetShelyettes segit az Ovoda vezetésével
Osszefiliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az 0vodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért

e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti iinnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

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

a szabalyzatok betartdsdnak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezet6i ellendrzés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:
o a kozfeladatok jogszabalyban, alapitdé okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az iranyitd
szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért



a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasadgossag, az eredményesség kovetelményeinek
érvényesitéseert

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi jogadnak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséeért

a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezet6 feladata:

a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletek elokészitése, levezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése

a nevelOmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel valo egytittmikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény milkddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany, természeti
csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak foglalkoztatdsara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhézott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kézremiikodo ovodatitkar munkdjanak kozvetlen iranyitasa

az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak irdnyitasa

Az ovodavezeté kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

2.1.2 Az 6vodavezet6-helyettes

Vezet6i tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Az ovodavezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési terlileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.



Az 0vodavezeto-helyettes felelds:

e a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéseert

az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesités szervezéséért, Osszesitéséért, elszdmolasaért
a sziild1 szervezet milkodésének segitéséért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletek elokészitéséért
a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az ovodavezeto-helyettes feladatai:
e az 6vodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéaban
— sziikség szerint végzi az 01 felvételeket, eldjegyzéseket
— elkésziti a munkatigyi statisztikakat
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
— palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
— akoltségvetés eldtervezésénél Osszeallitja a hianylistat, egyeztet az 6vodapedagogusokkal €s
a dajkakkal

Az ovodavezeto-helyettes ellenérzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

o cllendrzi a reszortfelelds6k munkd;jat

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész mitkodésére és pedagdgiai munkajara
e abelsd ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

2.1.3 A vezeték intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdézkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartéozkodas rendje

Heti munkaideje: 40 o6ra 7,30 — 15,30

Ovodavezet6 N v § .
kotelez6 oraszama 10 6ra

Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezd draszama 24 ora 7-13,30 illetve 10-16.30

Ovodavezeté-helyettes

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két miszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartdzkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.
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2.14 Az intézményvezetdo vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

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

Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az
ovodaban az intézményvezetO-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

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

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést az azonnali dontést
1génylo kérdésekben a vezetd altal felkért 6vodapedagogus: Martonné Majer Maria jogosult ellatni.

A vezet0, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan {tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri leirasaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6.30 oratol 7 oraig, illetve a 15,30 oratol 16,30 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd évodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

2.1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az dvodavezetd jogosult, akadéalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igénylo ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az 6vodavezetd-helyettes.
Rendkiviili esetben az alairadsi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az aldiras el6tt az Ovodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:
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2.1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az 6vodavezet6 alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapt masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az 6vodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az Ovodavezetd 4ltal felhatalmazott vezetd-helyettes és az
ovodatitkar férhetnek hozza.

2.2. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetOs€g

o az alkalmazotti kz0sség

e anevelbtestiilet

e a szakmai munkak6zosség

e az Gvodatitkar

e a dajkak, technikai dolgozok kozdssége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetOk €s a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak maédjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak
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2.2.1 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és
dont mindazon iigyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

e (vodavezetd

e (vodavezetd-helyettes

e szakmai munkakdzOsség vezetdje

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A vezetdk
iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban és
értekezleteken  beszamolnak  teriiletik  miikodésérol, a kiemelkedé teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémékrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

2.2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének  meghatirozasaval és
moédositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken kiviil
az 6voda mukodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
2.2.3 A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az Ovoda
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelétestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos tigyekben a

koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabbd az e Szabdlyzatban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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2.2.3.1 A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint
a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
igyben.

A nevelOtestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési ¢v munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a neveldtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagbdgusok kiilon megbizasanak elosztisa soran
e avezetd helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és id6ponttal az
ovoda vezetdje hivja Ossze.

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

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet

e félévi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet

Az 6vodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.2.3.2 A neveloétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkdara irdnyulo6 atfogé elemzés, beszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd és az dvodavezeto-helyettes latja el. A
jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

14



Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzéaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az d6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesitd
irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

2.2.3.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.

2.2.4 Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkako6zdsséget hozhatnak 1étre. A szakmai munkak6zosség
jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.

Ovodankban az  azonos feladatok  ellatisara a  nevelGtestillet  igénye  szerinti
szervezésben ¢és szamban szakmai munkakozosség muikodik. A szakmai munkakzosség
meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét.

(Nem sziikséges, hogy minden nevelési évben ugyanazok a munkakozosségek miikodjenek.
Szervezodesiiket meghatarozhatjak az adott nevelési év fobb célkitiizései is.)

A szakmai munkako6zosség dont:
e milkddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagbgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szaktertiletét érintéen a pedagodgiai munka eredményességét
a vezetoi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
e az 6vodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
o a pedagdgusok mindsitd eljardsanak lebonyolitdsahoz
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a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

a pedagogusok szakmai munkéjanak tdmogatasdhoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkak6zosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

modszertani értekezletek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkakodzOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a megjelend Uy
szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

palyakezdd pedagdgusok munkdjanak tamogatasa

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pdlyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkakozdsség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — az dvodavezetd megbizasa alapjan
végzi.

Felelos:

a szakmai munkako6zosség 6nallo, felelds vezetéséért

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitéséért

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatisa meghatarozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol

frasos beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A munkakozosségek sziikség szerint megbeszéléseket kezdeményeznek. Kozdsen szerveznek
ovodai rendezvényeket.
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2.2.5 Ovodatitkar

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kdzalkalmazott, akinek
munkakdre elsésorban az intézmény jogszerti és rendeltetésszerti miikodéséhez eldirt adminisztrativ
feladatok elvégzése.

2.2.6 Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat
terliletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

2.3. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziil6i  szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabadlyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziiloi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii iigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az o6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalado ligyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldséhoz,
amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére véleményezési,
tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlédésérél, magatartdsaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatds a csoportos ovodapedagogus, adott esetben az oOvodavezetd feladata és
kotelessége.

A sziildi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
e Dbarmely, gyermekeket €rintd kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadéasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
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az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasédban

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

a vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben (pl. a szlikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok dsszeghataranak megallapitasakor
vezetOi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.

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

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az dvodavezetd iroddjaban — hitelesitett masolati példanyban — a sziil6k szamara hozzaférhetd
e az dvoda pedagogiai programja,

e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A pedagogiai program ¢és a Hazirend masolati példanya minden csoportban megtalalhatd, ami a
szlilok szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tijékoztatds idOpontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tdjékoztatast kapnak az 6vodavezetdtol.

A sziilék az 6vodavezetotdl, helyettesétdl és a csoport dvodapedagogusatol kérhetnek szdbeli
tdjékoztatast a dokumentumokrdl. Ennek idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hdzirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét alairasaval
kell igazolnia.

2.4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

2.4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd és
az egészségligyl szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra
valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.
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A kapcsolat tartalma: az Ovodaorvos felkérésre szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészseégligyl ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az 6vodavezetdvel egyeztetett
rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XII.
18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az o6vodai alkalmazottak esetén az dvodatitkdr gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérol.

2.4.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziildi
értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

2.4.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsaddi hospitélas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban €s gyakorisaggal.

2.4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdozokkel nem tudjuk

megszilintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez

indokolt.

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

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen

e esetmegbeszElés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatdrozasat az 6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.

2.4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az ovodavezetd és az Ovodavezetd 4altal az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatds, szakmai férum, linnepélyeken, rendezvényeken, vald
részvétel, k6zos sziiloi értekezlet, 6vodasok iskolaval valo ismerkedése.

Gyakorisag: alkalmanként.

2.4.6 Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Modszertani Féosztaly

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szakmai konzultacio.

A kapcsolat formaja: elektronikus levelezés.

Gyakorisag: esetenként

2.4.7 Fenntarto

Kapcsolattart6: 6vodavezetd.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis muikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, vérosi iinnepségeken
vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

2.4.8 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok, Varosi Miivelodési
Haz és Konyvtar, Rotary Haz

Kapcsolattart6: az dévodavezeto.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok, kiallitdsok megtekintése.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatésa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: alkalmanként.

2.4.9 Alapitvanyi kuratéorium

Kapcsolattartd: évodavezetd.
A kapcsolat tartalma: a nevel6testiilet és a sziiloi szervezet tdjékoztatasa az alapitvany munkéjarol.
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.

2.4.10 Egyhaz

Az ovodas gyermekek részére torténelmi egyhazak altal nyuajtott hittan sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd.

Kapcsolattart6: 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: hitoktatas

A kapcsolat formédja: csoportos foglalkozés

Gyakorisag: heti rendszerességgel.

2.4.11 Biztos Kezdet Gyerekhaz

Kapcsolattartd: é6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: szakmai konzultaciod
A kapcsolat formdja: team megbeszélések
Gyakorisag: havi rendszerességgel.
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2.4.12 Barték Béla Miivészeti Ovoda Gyér

Kapcsolattartd: é6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: szakmai konzultacio
A kapcsolat forméja: kozos tovabbképzések
Gyakorisag: fél éves rendszerességgel.
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3. A miikodés rendje

3.1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasédnak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 6,30 6ratol 16,30 oraig.

Reggel 62 6ratol, 7 oraig tigyeleti rendben fogadjuk a koran érkez6 gyermekeket.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,00 6rdra érkezé dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja 17,00-kor. Az 6 feladatuk az intézmény riaszt6 rendszerének lizembe helyezése.
Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott nevelési évre
sz016 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az oOvoda lizemeltetése a jegyzO (fenntartd) altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartds alatt
szlinetel. A nyari zarva tartds alatt torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas.

Az intézmény

e nyari zarva tartdsanak idopontjardl a sziiloket legkésébb februar 15-ig hirdetmény forméjaban
tajékoztatjuk

e t¢li zarva tartasanak idOpontjarél november 30-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

e I[skolai 6szi és tavaszi sziinet idején igényfelmérés alapjan tigyeletet tartunk.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma nevelési évenként az 5 munkanapot nem haladhatja

meg. Varhato idejérdl - lehetdségeink szerint - a sziiloket elétte 7 nappal tajékoztatni kell.

Nevelés nélkiili munkanapokat az intézmény nevelési értekezletek, illetve tovabbképzeés, szakmai

kiranduldsok céljara hasznalja fel.

A nevelés nélkiili munkanapokon a fenntartoval vald egyeztetés utan ligyeleti ellatast biztositunk

vagy zarva tartunk.

3.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az 6voda minden dolgozdjanak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdetére munkavégzésre
alkalmas éllapotban, at6ltozve kell megjelennie.

A teljes napi munkaidé 8 ora, heti 40 6ra. Az dvodapedagogusok heti kdtelezd draszama 32 ora.
A munkakdzi sziinetet az intézményben dolgozok munkaidé alatt vehetik igénybe.

A munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkésObb az adott munkanapon 7 6rdig jelenteni kell az 6vodavezetdnek vagy a helyettesnek, hogy
a helyettesitésrol intézkedhessen. Hianyzas utdn a munkéba vald visszatérést el6z6 nap jelezni kell
az 6vodavezetOnek.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiillonlegesen siirgds esetben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

Az 6voda dolgozéi munkaidd beosztasukat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjeldlésével cserélhetik el.
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3.3. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
ovodavezetd fogadja.

Az ovodai csoportok és foglalkozdsok latogatasat — a sziilok kivételével — az oOvodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzék vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.

Az o6vodaban munkavégzés céljabol (pl.: karbantartds) érkezd személyekrdl az oOvodavezetot
értesiteni kell, csak az 6 engedélyével végezhetd az alapfeladattol eltérd barmilyen tevékenység.

Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alabbiakban foglaltak szerint lehetséges.

Az 6voda létesitményeit és helységeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfeleloen kell hasznalni. A csoportban dolgoz6é o6vodapedagdgusok és dajkak felelnek a
csoportszobak hasznalataért.

A zsibongd helyiség kiilsé hasznalok részére torténd atengedése a nyitvatartdsi idon kiviil,
szerzOdés alapjan torténhet. A szerzddésben egyéb feltételek mellett meg kell hatirozni az
igénybevétel idejét, modjat és rendjét. Az 6voda ,,Vackor” az 6vodaért alapitvanya szervezésében
torténd barmilyen rendezvény esetén téritésmentesen hasznalhato.

Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helységeinek hasznalati rendjét az ovodavezetd allapitja meg. A kiilsé haszndlat nem érintheti a
konyhat és annak helységeit.

Az 6voda konyhdajaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotédd szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt sem, amig az 6voda ellatja a gyermekek felligyeletét.

Az 6voda teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy felelds:

e az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméeért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat:
e Dbeszoktatas idején,

e meghivasos rendezvények, iinnepek, linnepélyek alkalmaval,

e Ovodapedagogussal valé megallapodas szerint egyéb alkalmakkor.

Az intézmény egész teriiletén szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos.

Az dvoda épiiletében az dvodai dolgozokon ¢és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek intézoi
tartozkodhatnak.

Egyéb esetben az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az d6vodavezetd engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni,
atvételi elismervény ellenében.
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3.4. Az ovodai iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja:

Az 6voda eddigi hagyomdnyainak apolasa, fejlesztése, valamint az 6voda jo hirnevének megdrzése
az ovoda kozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti iinnepek és megemlékezések célja a
gyermekek identitastudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik kialakitasa. A kiilonbozé vilagnapokrol
valo megemlékezések az ovodai életét szinesitik, a kornyezettudatos nevelést segitik. Az intézmény
helyi hagyomanyai a kozosségi élet formalasat, a kdzos cselekvés oromét szolgaljak.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabbd a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelos.

Hagyomany apolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl: kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e Az 6vodas gyermekeket

e Az 6voda alkalmazottait

o A sziiléket

A hagyomany apolas érvényesiilhet:
o Jelkép hasznélataval
e Gyermekek, felndttek iinnepi viseletével

crer

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:
e Polon

e Zaszlon

e Leveleken

Meghivokon

Az oOvodai élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

o Sziiletésnapok, névnapok

e Ovi sziiret

e Népmese napja

e Zene vilagnapja

Emlékezés napja

az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc emléknapja (nagycsoport)
Mikulas

Lucazas

Karacsony

e Vackor nap
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farsang

marcius 15-e

a viz vilagnapja

kisze égetés

hasvét

Fold napja

anyak napja

madarak és fak napja

gyermeknap

€vzarod

ovigaléria nyito illetve évszakzar6 rendezvények

Az ovigaléria nyito illetve évszakzaro, tovabba az ovi sziiret, kardcsony, a farsang, az anyak napja,
az évzard és a gyermeknap nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

A felndtt kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatok szervezése, (onkéntes alapon, a munkatervben rogzitve)

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,

palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa, segitése,

tavozo, nyugdijba mend dolgozd bucsuztatasa,

kozos Oszi, vagy tavaszi kirdnduldsok, kozOs szinhazlatogatas, kozos ilinnepélyek
megszervezese.

Az iinnepek és hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

® Az o6voda kozosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.

e T4jekoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

® Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatdrid

megjelolésével).
e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan elvégzése.
e Alkalomhoz ill6 6lt6zkodés — egységes arculat tiikrozése: Mikuldsra piros-, Vackor napra

barna-, Viz napjara kék-, Fold napjara zold-, Gyermeknapra egyen polo viselete, nemzeti
iinnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznélata.

3.5. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény vezetdje és az Ovodaban dolgozok kozremikodnek a - gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért. A nevelOtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

Az 6voda (6voda vezetd) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

e cldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba kertilését,

e a problémadkat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni és ha sziikséges
szakember segitségét kérni,

e rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni,
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e rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd dvondvel,

e a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonbozd tamogatasokhoz
valo hozzajutast, javaslataval eldsegiteni,

e az ovodai dolgozdoknak személyiségfejlesztd tréningek tartasa,

e az U ¢s palyakezdd o6vondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitség nyujtas
megszervezese,

e az Ovodavezetd egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal.

e a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel,

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozok tudomasara hozza,

o fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat,

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakaddlyozasa érdekében tett Ovodai intézkedési
lehetdségek kimertiltek, felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktol a
szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek
problémainak megoldasaban.

Az intézményi faligjsdgon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi felelds nevét, valamint a
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitod sziiloi
értekezleten az o6vodapedagogus tdjékoztatja a sziildket az Ovodai intézmény gyermekvédelmi
feladatairdl.

A gyermekvédelmi felelds a gyermekek védelmével kapcsolatos feladatokat latja el. Eves
munkatervet készit, nyilvantartast vezet a veszélyeztetett gyermekekrdl, kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti Szolgalattal. Kiemelten kezeli az esélyegyenldség biztositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasat. A vezetSvel és az 6vodapedagogusokkal folyamatos munkakapcsolatban van. Ev
végén irasbeli beszamolot készit.

3.6. Intézményi védo-0vo eldirasok
3.6.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformat az 6vodai nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa a csoportban dolgozd 6vono feleldssége. Az ismertetés
tényét ¢és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az o6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a
szlilok jelenlétében is elvarés.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

A kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
épiiletbdl.

Ovodaba 1épéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed, illetve az
ovodan kiviili programok iddtartamdra all fenn.
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Az intézmény vezetdjének felelossége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az ¢épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felwjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

e ¢vente az intézmény egész terlletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrol ne keriilhessenek az
ovodaba.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletitkon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek €s az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

3.6.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé 6vond feladata, miutan
a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania.
A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn tdjékoztatni kell az ovodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata. Az
elektronikus uton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziilo,
egy példanyat az dvoda irattdraban kell megdrizni.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfokih munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonisa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleléssége, hogy

e gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlod eset ne forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

3.6.3 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
3.6.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a kozlekedési
eszkozrol.

e Az oOvodavezetd tdjékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, iddtartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irdsban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
e Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de minimum 2 6
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

3.6.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-eldirasok betartasa €s betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az o6voda egész teriiletén €s a bejarattdl szamitott 5 méteren beliil dohanyozni tilos!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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3.6.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének

jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd dont.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd

utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket riadolanccal értesiteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozzéa kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a

benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato

,.Kilritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épililetb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul meg kell
kezdeni az épiilet kiliritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Miivelddési Hazban torténik.

Amennyiben az 6vodavezetd nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati id6vel rendelkezd munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a
kitirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérol €s a hozott intézkedésekrél az ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

3.7. A pedagdgiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az ellenérzés célja

e a tervezett pedagdgiai feladatok megfeleld iddben és mindségben torténd megvalosulasa,
e megfeleld mennyiségli és mindségli informacid gylijtése, elemzése,

e a tényleges allapot dsszehasonlitasa a pedagogiai céllal,

e a pedagogiai program megvalosulasanak ellendrzése, ténymegallapitas €s értékelés,

e visszajelzés a pedagdgusnak munkéja szinvonalardl,

e a vezetdi iranyitas, tervezés segitése.

A pedagogiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének feladatai

e biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai program,
valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt) mitkdését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e az Ovoda vezetéség szamara megfeleld mennyiségli informdacidt szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol,
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e szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény munkéjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd
értékelések elkészitéséhez.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagdgiai tevékenység

o Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e  Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

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

Részvétel a munkéban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagogiai onallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési iitemtervét a vezetShelyettes €és a szakmai munkakozdsség
vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellen6rzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének maddjara, mindségére, a munkafegyelemmel dsszefiiggd kérdésekre.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tevékenységi formak pontos megtartasa,

a nevel6 munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a csoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

az 6vodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a nevel6i munka szinvonala, a foglalkozasokon:

— a foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a foglalkozas felépitése €s szervezése,

az alkalmazott modszerek,

— a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a foglalkozason,

— az eredményesség vizsgalata,

— a foglalkozasok elemzésének szempontjai a szakmai munkakdzosségek javaslata
alapjan keriilnek meghatarozasra
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Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezeto az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezethelyettest, a szakmai
munkak6zdsség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a szakmai munkak6zosség
vezetdje €s a szililoi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi dvodapedagogus és technikai dolgozd munkdjat
értekeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3.8. Egyéb rendelkezések
3.8.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt tdjékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

3.8.2 A keresetkiegészités feltételei

Az 6vodavezetd hatarozott iddre, vagy egyszeri alkalomra széloan keresetkiegészitéssel ismerheti el
a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés
eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

tanulési tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tulnd a csoportkereteken

palyazatiras

publikalés

bemutatok tartasa

1j modszerek, otletek kiprobalasa, megvaldsitasa, tovabbadasa

bels6 ellendrzések tapasztalatai

ovodapedagogusi tevékenységével emeli €s erdsiti az Ovoda elismertségét

palyakezddk szakmai segitése

olyan munkaban valo6 részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez
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A keresetkiegészités mértékérdl az dvodavezetd dont. A dontés-eldkészités folyamatadban kikéri az
ovodavezetd-helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetdje véleményét.
Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

Meghatarozott munkateljesitményt, atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, pedagogiai fejlesztd
tevékenységet kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitéssel lehet elismerni. Az intézmény
barmely alkalmazottja részére adhato, egy nevelési évre sz6l, de tobb alkalommal is megallapithato.
Az odaitélés neveldtestiilet altal elfogadott szempontjai a kovetkezok:

A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a teljesitményértékelést. A pedagdgiai
fejlesztd tevékenység keretében nyujtott atlagon feliili, mindségi munkateljesitmény, mellyel
kivivja a szililok és munkatarsak elismerését.

e Tehetséggondozads, felzarkoztatds, szabadidds tevékenységek szervezése, lebonyolitdsdban vald
részvétel.

e A Feladat-ellatési tervben szerepld feladatok végrehajtdsanak mindsége.

e Atlagos teljesitményt meghalado, heti rendszerességgel végzendd, tobblet feladat, aminek a
végrehajtasahoz tobb munkaid raforditasa sziikséges (pl. gyermekvédelem, intézményi
dokumentumok készitése, gyakornoki képzésben szakmai vezetés stb.

e Bemutatok onkéntes vallalasa, palyazatokon valo részvétel, partner kapcsolatok épitése.

Az ovodavezetd kereset-kiegészitésének megallapitasa, a felette munkaltatdoi jogkort gyakorlo
polgarmester hataskorébe tartozik.

3.8.3 A teljesitménypotlék alkalmazasa

Az dvodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

3.8.4 Telefon hasznalat eljaras rendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében néma allapotban
tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhat6 magan célra.

Az 6vodapedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéncélu beszélgetésre
sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem hasznalhatja.
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4 Mellékletek

4.1. ADATKEZELESI SZABALYZAT

4.1.1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bélecsdde adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

v

AN

AN

ANANRN

Az intézményben nyilvantartott ¢és kezelt személyes adatok dokumentdlasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitdsaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasdért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idoszertiecknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexualis €letre vonatkozd személyes adatokat.
Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol, az
adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bolcséde vezetSje gondoskodik az adatok

biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény
érvényre juttatasahoz sziikséges.

4.12. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

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

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol ...

3. 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari

anyag védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Az 6voda SzMSz-e

e ®xA
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A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak érdekében,
hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

>

>

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve -
azonosithato természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagéara
jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis ¢életre
vonatkozo személyes adat,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely Onalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetové tétele;
nyilvdanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténo hozzaférhetové tétele;

4.1.3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan o6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyljtési
program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:

ANANENEN

a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
a pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat és

a heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

N SANENE N N N N NN

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
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AN NN Y N N N N Y N N N NN

AN NN

<

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren  kiviili  oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjdul szolgald
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szdma

cimadomdanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatdsok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott ideju
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére irdnyulo egyeb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

4.1.4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd felel.

Az dvodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért

v
v

v
v

ovodavezeto,

az intézményi neveldmunkat segité kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést
végz0 vezetd-helyettes,

a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodo kozalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.
A magasabb vezetd beosztast vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes felelésségi korén beliil gondoskodik
arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a
jogszerl és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkdréhez tartozo nyilvantartast
az ovodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag
részére.

Az Gvodatitkdr és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitdsa alapjan
veégzi.

Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

v’ Az éaltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitis az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

v' A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsdg, vagy maés hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggh adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar
nem felel meg.

v' Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitisat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az 6vodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését.

v' A kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésér6l az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az iigyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, €s a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.
83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

v' akozalkalmazott felettese,

v a minésitést végzd vezetd,

v' feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzé vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az tligyész és a

birdsag,

v’ a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

v' az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

AN

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozill a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elbtt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattdrozas tényét,
1d6pontjat és az iratkezeld alairasat.
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elziarva az intézmény
pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz)
megakadalyozasa érdekében.

4.1.5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
4.1.5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az NKkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgdr esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama.

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatdsi azonositd szdma.

NN N N N N N N

41.52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az o6vodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkdre vagy megbizésa szerint az ovodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az dvodavezeto, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a
jegyzoékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
ovodavezetd ¢s az altala kijeldlt ligyintézo.
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Az 6vodapedagdgusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos
helyzetére, tartds betegségére, Ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségére vonatkozé adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetonek.

4.1.5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai koziil

v' a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve,

A gyermek,

torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szdma a tartozkodasdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, tligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzlje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskolahoz,

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabodl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az
iskolanak tovéabbithato.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
valo igényjogosultsag elbiralasahoz ¢€s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitas az Ovodavezetd alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart

boritékban.
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4.1.6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel sziilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kdotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti a
gyermek fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve ha az adat kozlése
stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az dvodavezetd Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mds vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben
a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési térvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbol, a kdznevelési térvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kotodtten
kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valé részvétel nem kotelezo. Az Onkéntes adatszolgéltatisra vonatkozd sziiléi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhaszndlds céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.1.7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelelo tajékoztatas eljarasrendje
1. Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjarulasan alapul-e vagy kételezo.

2. Egyértelmiien ¢és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarél, az adatkezelésre és az
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adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

3. A tijékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
F0 szabaly szerinti két jogalap 1étezik:

V' az érintett hozzajarulasa illetve
v’ ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a torvény — unidés harmonizécios kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi felhatalmazas és
az érintett hozzajaruldsa hianyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — Onkéntesen, megfeleld tajékoztatdst
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhatd meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha nem
részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését (kotelezd
adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetok a személyes adatai. Az
adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatdrozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezel6 a felvett
adatokat

v'ara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
v’ az adatkezel$ vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all

tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat kovetden is
kezelheti.

Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas ligyben
az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziiléi €s kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési 1d6
végeig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan m6don atadhatok.

4.1.8. ADATVEDELEM

Az adatokkal ¢és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és
archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapl, mind az
elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozo
esetében a rendszergazda, a papiralapi nyomtatvanyok esetében az évodatitkar, a gyermekek
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adatainak estében az 6vodapedagogus feladata és feleldssége, a munkakori leirasban szerepld
igykorével megegyezden.

4.1.9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat tartalmazza. A
kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzéjarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott esetben adhaté ki. A KIR
keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informdcios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakorben, illetve nevelo- és
oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az ¢érintetten kiviill — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios
rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t
¢évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o0voda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informécidos Koézpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

v’ A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

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

v' A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato a
szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

nevet,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
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v’ jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
v' nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
v’ jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,
v’ nevelésének, oktatasanak helyét,

tartalmazza.

A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositdé adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositdst kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét.
A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuloi nyilvantartdsban adatot
a tanuldi jogviszony megszlinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

v’ nevét, anyja nevét,

v’ sziiletési helyét és idejét,

v’ oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

v végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

v" munkakore megnevezését,

v munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

v munkavégzésének helyét,

v’ jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

v vezetbi beosztasat,

v’ besorolasat,

v’ jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

v" munkaidejének mértékét,

v’ tartds tavollétének idStartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten Kkiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatisok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato6, a szolgaltatast nyajto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait €s
lakcimét azonositas céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
adatkezel6jének. A személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR adatkezeldjét.
A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at.
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A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositési
azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo
rendelkezéseket alkalmazza.

4.1.10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkiltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére -  kérelemre -
pedagbgusigazolvanyt ad ki.

v A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a munkaltatd
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatds informacios
rendszerében taldlhato adatokat tartalmazhatja.

v A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét
¢s alairasat.

v' A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

v' A pedagogusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot ¢€vig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

4,1,11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl mésolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az éltala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétol,
egyeb esetekben az dvodavezetdtdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelos azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irdsban tajékoztatni
az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

4.1.12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztdsu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni.
E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve
e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése
utan hatarid6 nélkiil fennmarad.
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4.1.13. ILLETEKESSEG

e Az 6voda vezetdje:
v’ biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét
v' ellenérzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
v’ eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhet6 - panaszok esetén
e Az d6vodavezeto - helyettes

v’ biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését

v’ kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

v’ el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

e Ovodatitkar
v személyesen végzi a munkakOrébe tartozé intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
v’ ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat
v' rendszeresen ellendrzi és értékeli az ovodavezetd felé a szabalyozas elbirasainak
megvalosulasat
v kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés
erdsitésere
e Ovodapedagégusok
v' Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefliggd rendelkezéseit
v’ kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését
e Rendszergazda

v’ kozremilkodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

v’ egylittmiikodik a vezetével a halozaton miikodtetett szoftvereknek megfelelGen -
adatbazis kezeld, levelezd, nyilvantarté programok stb. kezelésében, elvégzi azok
karbantartasat,

v’ a munkatarsak felhasznaloi jogosultsdgdnak meghatarozasa, bedllitisa, a

beallitasok karbantartasa,

a helyi halozati rendszeres ellendrzésének €s lizemeltetésének biztositasa;
biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a halozat hatékony lizemeltetése, az allando mikodoképes allapot fenntartasa, a
szlinetmentes dramforras tizemkészségének biztositasa.

AN

4.1.14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informdciészabadsdg Hatosdg (NAIH) hatosdghoz — és a birésaghoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem ¢és az informacioszabadsag terén a NAIH jar el.
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A jogérvényesités formai:
v' Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelOre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve kotelezO adatkezelés esetén. A tiltakozast irdsban kell benyujtani az
6vodavezetdhoz.
Az 6vodavezeto a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb i1dén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliill megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz,
¢s dontésérol a kérelmezat irdsban tajékoztatja.
v’ Birésagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld
6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidészabadsdg Hatdsdghoz és a birdsaghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
Az ¢érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgoz6 éaltal okozott karért. Az
adatkezeld mentestil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte eld.

4.1.15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogaddsat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogad4sanal és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A ooooovooe JRORR OVODA SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATANAK ....oooovo . SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban €s —
kezelésben kozremiikddd intézményi alkalmazottakra kdtelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak,
a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a
melléklet tartalmazza.

ovodavezetd
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4.2. MUNKAKORI LEIRASOK

OVODAVEZETO-HELYETTES

Munkaltato neve: Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bolcséde
8460 Devecser, Szabadsag tér 1-3.

Munkavallalo:

Munkaltatéi jogkor gyakorldoja: ovodavezetd

Munkakére: ovodavezetd-helyettes
Munkaideje. 40 6ra/hét
Kotelezo heti 6raszama: 24 ora/hét

Vezeto-helyettesi feladatkorébdl adodo feladata, feleldssége a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
szervezeti felépités fejezetének 1.2 pontjaban keriilt rogzitésre.

Ovodapedagogusi munkakorébdl adodo feladata azonos az dvodapedagdgusok munkakori
leirasdban foglaltakkal.
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MUNKAKORI LEIRAS

OVODAPEDAGOGUS

Munkaltato6 neve: Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bolcséde
8460 Devecser, Szabadsag tér 1-3.

Munkavallalé:

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: ovodavezetd

Munkakére: o6vodapedagdgus
Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezo heti 6raszama: 32 ora/hét, kétheti valtasban délelott és délutan

Helyettesitéje: csoportban dolgozo valtdtarsa, sziikség esetén masik csoport 6vodapedagdgusa

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvaras:

Fels6foku vagy foiskolai 6vodapedagogusi végzettség.

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok a térvényi eldirasok
szerint.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyermekek testi, lelki, szellemi gondozésa, nevelése,
fejlesztése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Képes a gyermekekkel €s sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast
tanusitani.

Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott nem serti
meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a kiilonbozdséget.

Munkdja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabélyait betartja.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzeés.

Betartja az o6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkoz6 — etikai normakat.

v' a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi, iranyitja a

csoportjaban foly6é pedagogiai munkat

az éves munkatervnek megfeleléen o6nalldan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat

neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiillonb6z0ségek

elfogadtatasat, gondoskodik rdla, hogy minden gyermek a sziikségleteinek és egyéni

fejlettségének megfeleld banasmodot, fejlesztést kapja

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon, eldéadasokon,

pedagdgiai forumokon

v' naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelez6 adminisztracios feladatokat
(mulasztési naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejloddését nyomon kdvetd dokumentaciod)

v’ nyomon koveti csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és azt az 6voda altal

AN
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alkalmazott dokumentumokban irdsban is rogziti

v’ a sziilok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, €s nyitott a sziil6k altal igényelt fogad6orak megtartasara

v' gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

v' csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kort atadasarol

v kialakitja csoportjadban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolddo programok megilinneplésének maodjat

v elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szolo6 feladatokat

v' csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja &t a csoportszobat

v az informaciokat id6ében és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek

v’ a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok javitasara, potlasara,
bovitésére

Kiilonleges felelossége

v’ tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

v munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat

v leltari felel8sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszkézokeért (laptop, projektor)

v" arendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel onalloan gazdalkodik tinnepélyek szervezésekor és
jatékvasarlaskor

v' a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

v alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta eltt megjelenik

Kapcsolatok

v' anevelbtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

v torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

v' beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

v’ pedagdgiai tevékenységével segiti az Ovoda és a csalad egylittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kozds programok)

v" a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanusit

v" megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoriilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

szakmai konyvtar munkéjahoz rendelkezésre 4ll

a nagyobb értékli informatikai eszkdzoket (laptop, projektor) az 6vodatitkartol veheti at az atadas-
atvétel dokumentaldsa mellett

internet hozzaférés

telefonhasznalat — a telefonok hasznélatardl rendelkezd belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden

Jarandosag:

Bérbesorolas szerinti fizetés

Etkezési hozzajarulas

Utazasi koltség hozzajarulas vidékrol valo bejaras esetén

Szabadsag az eldirt torvényi rendelkezések szerint

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a keletkezett értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Devecser,

ovodavezet6 munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltato neve: Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bolcs6de

8460 Devecser, Szabadsag tér 1-3.

Munkavallalé:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: ovodavezetd

Munkakére: Pedagogiai asszisztens

A munkavégzés helye: Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bolesdde
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Kapcsolati rendszer

v' Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité 6vodapedagdgussal.

A feladatok részletes felsorolasa

Munk4jat a kdznevelésiigyi szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az
6vodai alapdokumentumokban (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak
szerint kell végeznie.

F6 feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozésa, igényes
szabadidds foglalkoztatasa, a beosztas szerint.

Munkaidejében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozést 14t el, az 6vodai
tevékenységek eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozdsokra vald szervezést és
felkésziilést végez.

A tevékenységek alatt az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesz eld.

Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi €és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokésok kialakitasara.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok eldkészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.
Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten, a munkatervi fogadoorakon.

Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzeésérol, ovja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitéseben
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos
adminisztraciot.
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Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakori leirdsban nem
nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az 6vodavezetd, felettese
megbizza.

Hataskorok, jogkorok

» Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

» Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

» Jogosult ( és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.

Felelosségi kor

e A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.

e A feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése.

e Az SZMSZ- ben, Pedagogiai Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.

o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezet0i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

Leltariven atvett eszkdzokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kdzvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az atadas napjan.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok

Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagogiai, gazdasagi,
személyligyi informaciot.

Joga van minden olyan informécidt megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében
kér az 6vodapedagdgusoktol.

Kotelessége minden olyan informaciot atadni, mely az 6vodapedagogusok
munkavégzéséhez sziikséges.



o A gyermekek é€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak ¢és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Helyettesitések
Az intézményvezeto6 kijeldlése alapjan.
Titoktartasi kotelezettség

e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

o A gyermek sziil§jével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai

Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd értékelés szakmai
ellenérzés soran.

A munkakoéri leirds visszavonasig érvényes.
A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a munkaltatd
fenntartja.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a keletkezett értékekért anyagi
és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom. A hasznalat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztiasa fegyelmi felelésségre

vonast von maga utan.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Devecser,

ovodavezetd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

DAJKA

Munkaltato neve: Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bolcséde
8460 Devecser, Szabadsag tér 1-3.

Munkavallalé:

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: ovodavezetd
Munkakore: dajka
Munkaideje: 40 o6ra/hét munkaidd beosztas szerint
Délel6ttos miiszak: 6.00 - 14.00-ig
Délutanos miiszak: 9.00 — 17.00-1g
A vezetd a munkarendrdl ettdl eltérd mddon is rendelkezhet ( pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).
Helyettesitéje: az 6vodavezetd vagy a vezetd-helyettes altal kijelolt dajka
A munkakor betoltéséhez sziikséges elvaras:
Szakiranyt végzettség ( dajkaképzo )

A munkakor célja: Az 6vodaskoru gyermekek gondozasdnak segitése az 6vodapedagogus
iranyitasadval. A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztintartasa az
egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

A munkakorbél és a betoltésébal adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Személyiségeét gyermekszeretet jellemzi, a gyerekekkel szemben kedves, baratsagos.

A sziildkkel szemben udvarias, segitOkész magatartast tanusit.

Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
nem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a kiilonbozdséget.

Munkadja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Fobb feleldsségek és tevékenységek
Nevelomunkdt segito feladatok

1. Napi feladatok:

v Az 6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)

részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében

biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

teremrendezés, agyakat le- és felrakja

segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)

segitséget nyujt az 61t6zésnél
e azegészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el

v rendben tartja sajat csoportszobajat, 61t6z6jét, fiirdészobajat

v’ a fiirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nynjt

v’ fogyasztasra, tilalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszk6zoket

v' gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

v" a munkarendnek megfeleléen a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi az 6voda konyhajan

v ételallergias gyermek esetén a sziil6tdl atvett ételt megfeleld modon tarolja, elfogyasztas




el6tt felmelegiti
2. Heti feladatok:
v fert6tleniti a fogmosd poharakat és fésiiket
v meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z6)
v mossa, cseréli a torolkozoket

3. Idészakos feladatok:

v’ sziikség szerint varrja, javitja a textiliakat

v’ véltja a gyermekek agynemiiit

v mossa, vasalja a csoport textiliait

v fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

v' lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

v’ sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyijtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

v elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban)

v" aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.

[S—

. Napi feladatok:

e a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok strolésa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radidtor alatti rész
portalanitasa)

o ¢tkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

e kitakaritja a csoporthoz tartoz6 flirddszobakat (WC-kagylok, mosdokagylok, tiikrok,
zuhanyzotalcdk tisztan tartdsa, fertdtlenitése)

e délben felmossa a gyermekdltozot

o déleldtt sziikség szerint és délben felmossa a folyosot és az aulat

e délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekoltozoket, folyosot,
Iépcséhazat

e  kiliriti, tisztan tartja a szemeteseket

e atakaritasi beosztas szerint kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmosas, hetente

egyszer az eszkdzok elmozgatasa)

\9}

. Heti feladatok:

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

® pokhalozas
® sajat csoportjaban letorli a port
e letorli az 6ltozopadokat

. Idészakos feladatok:
szlikség szerint lemossa az ajtokat
e ¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (bitorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa,
oltozépadok, asztalok, székek lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosésa)
o kozos feladatként a k6zos helyiségek (folyoso, aula, mosdkonyha, fejlesztdszoba, felndtt

o |W
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0lt6z0, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

v' munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

v' alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

v a szelektiv hulladékgyiijtési szabalyokat betartja

v' hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a vezetd-helyettesnek

v naprakészen vezeti a jelenléti ivet

v’ arabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

v' gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

v’ az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizesapokat

v’ az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik

v kezeli a riasztot

v’ a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat

v’ a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja

Tervezés
v’ tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti az dvodatitkarral
v javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
v' a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

v’ a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitGkész
magatartast tantsit

v megbecsiili kollégai munkajat

Jarandosag:

Bérbesorolas szerinti fizetés

Etkezési hozzajarulas

Utazasi koltség hozzéjarulds vidékrol valo bejaras esetén
Szabadsag az eldirt torvényi rendelkezések szerint

A munkakori leiras modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezonek tekintem,
egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a keletkezett értékekért anyagi
és biintetdojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Devecser,

ovodavezetd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

OVODATITKAR

Munkaltaté neve: Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bolcs6de
8460 Devecser, Szabadsag tér 1-3.

Munkavallalé:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: ovodavezetd
Munkakére: ovodatitkar
Munkaideje: 40 ora/hét munkaidd beosztas szerint

A munkakor célja: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése. Az 6vodai tigyvitel
szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtdsa. Adatrogzitési feladatok ellatasa. Alapvetd
tajékoztatasi és protokollszervezési feladatok ellatasa.

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

A munkatarsaival egyiittmiikodo.

A tudomadsara jutott hivatali titkot megorzi.

A dolgozok személyi adatait, az 6vodavezetdvel folytatott beszélgetések témait bizalmasan
kezeli.

A gyermekekrdl adatot, informaciot nem szolgaltat ki.

Munkadja soran levelezés kezelésekor, telefonbeszélgetéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek

v" fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiilldeményeket, vezeti az iktatast

v' bonyolitja a kimend és bejové postazasi feladatokat

v' naponta dsszesiti és megrendeli az étkezéseket

v’ intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ timogatasokat

v’ vezeti és leadja a havi étkezési Osszesitéket

v’ felveszi és elszamolja az ellatmanyokat, készpénzelGlegeket

v felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast

v’ vezeti az anyagszamadasi naplokat, kartonokat

v’ elOkésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitdsaban

v’ elékésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utin elvégzi az anyagszamadasi
naplobol torténd kivezetést

v elkésziti a hidnyzasjelentéseket, tlorak elszamolasat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat

v" a dolgozok 1ti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa

v’ intézi az utazasi igazolvanyokat

v részt vesz pedagogiai, tanligy-igazgatasi és adminisztracios anyagok szamitdgépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban

v szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot

v" lebonyolitja a kiilonb6z6 beszerzéseket

v kiadja a tisztitoszereket

v' naprakészen vezeti a raktarkészletet
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Kiilonleges felelossége

v munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

v arabizott dvodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

v’ az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

v mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

v' arabizott gépeket és eszk6zOket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrdol gondoskodik

Tervezés

v tervezi és egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

v' akoltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyodeszkozok (pl. edények,
textiliak) beszerzésére

v’ tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

v" rendkiviil koriiltekinté modon kezeli az 6voda dolgozodirdl és a gyermekekrdl sz61o
nyilvantartasokat

v’ a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

v' a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Ellenorzés

v ellenérzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval
v intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol

v ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalast

Kapcsolatok

v' az dvoda dolgozdjaként jo munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos ligyintézések
folyaman

v napi kapcsolataban egyiittmiikodik az élelmezésvezetdvel

v’ a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tantsit

v megbecsiili kollégai munkajat.

Jarandosag:
e Bérbesorolas szerinti fizetés
o Etkezési hozzajarulas

"r

e Szabadsag az eldirt torvényi rendelkezések szerint.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.



Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezonek tekintem,
egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a keletkezett értékekért anyagi
és biintetdojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Devecser,

ovodavezetd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

KISGYERMEKNEVELO - GONDOZO

Munkaltaté neve: Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bolcs6de
8460 Devecser, Szabadsag tér 1-3

Munkavallalé:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: ovodavezetd

Munkakére: kisgyermeknevel6-gondozo
Munkaideje: heti 35 6ra — munkaid6 beosztas szerint
Helyettesitéje: a csoportban dolgozo6 dajka és 6vodapedagogusok

A munkakor célja:
A bolesddés kort (2-3 év kozotti) gyermekek gondozasa, nevelése egységes 6voda-bolcsddei
csoportban. A gyermekek étkezésének segitése, ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvaras:
Szakiranyu végzettség ( gondozondi szakmunkas bizonyitvany )

A munkakorbdél és annak betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
e A gyermekekkel szemben kedves, baratsagos.
o A sziilékkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egyiittmiikddd magatartast tanusit.
e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.
o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
e Munkdja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Fébb feladatok tevékenységek:

o Szakszertlien ellatja a bolcs6dés korti gyermekek gondozasat, elésegiti testi-,
pszichés- és értelmi képességeik fejlodését, onallosaguk alakuldsat.

. Szorosan egylittmiikddik az 6vodapedagogusokkal, segiti megvaldsitani az 6voda
pedagobgiai célkitlizéseit.

. Eldsegiti, hogy a hozza tartozé gyermekek bekapcsolddhassanak az 6vodasok
tevékenységeibe. Biztositja a tevékenységekben valo szabad részvételt.

. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, valamint a gyermekek
1ddjarasnak megfeleld 6ltozkodésérol.

o Kiilonos figyelmet fordit a balestek megel6zésére, a balesetveszélyes helyek,
helyzetek megsziintetésére.

. Betartja a higiénés kovetelményeket, az ANTSZ eldirasait. Ha a gyermek

megbetegszik, jelenti az 6voda vezetdjének és haladéktalanul értesiti a sziilét. Ha
sziikséges, megmutatja az 6voda orvosanak. Az orvos utasitdsai alapjan ellatja a
gyermeket.
. A sziil6kkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrdl. A bolcsddés gyermekeknél csaladlatogatast végez.
Tajé¢kozodik a gyermek otthoni kdrnyezetérdl, kontaktust alakit ki mind a gyermekkel,
mind a sziilével.
Nyomon kdoveti a gyermek fejlodését, vezeti a ,,Gyermektiikrot”.
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. Vezeti az eloirt nyilvantartdsokat. (Csoportnaplo, torzslap, fejlédési naplo, tizend
fiizet.)
Meleg id6szakban gondoskodik a gyermekek megfeleld folyadékpotlasarol.
Ugyel arra, hogy minden gyermek a sajat 4gyaban, 4gynemiijében aludjon.
Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyok apolasdban aktivan kozremiikddik.
Részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein.

Kiilonleges felelossége
e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban
foglalt eléirasokat
e alkalmassagi vizsgélaton iddben megjelenik
e hianyzasat, illetve munkéba allasat idoben jelzi az 6vodavezetdnek
e atliz- és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja

Kapcsolatok
o agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész
magatartast tanusit
e megbecsiili kollégai munkajat

Bizalmas informaciok kezelése:

v A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkddésével 0sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
belligynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

v A gyermekekkel kapcsolatos kérdésekben érdekléd6 sziilét szakszertien informalja
gyermekeével kapcsolatban.

v’ Vitas esetekben az 6voda vezetdjéhez fordul.

Jarandosag:
e Bérbesorolés szerinti fizetés
o FEtkezési hozzajarulas
e Szabadsag az el6irt torvényi rendelkezések szerint.

A munkakori leiras modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a keletkezett értékekért anyagi
és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Devecser,

ovodavezet6 munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

ELELMEZESVEZETO

Munkaltaté neve: Vackor Milvészeti Modell Ovoda és Mini Bolcs6de
Devecser, Szabadsag tér 1-3.

Munkavallalé:

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd

Munkakore: ¢lelmezésvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra — munkaid6 beosztas szerint
Helyettesitdje: szakacsnd

A munkakoér célja: 2-7 éves kori gyermekek étkeztetésének a biztositdsa, munkahelyi
étkeztetés, illetve szocidlis étkeztetés. Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Alapveto feladata: Munkajaval szervezi és irdnyitja az élelmezési folyamatot. Gondoskodik
az ¢lelmezési szabdalyzatba foglaltak, valamint a kozegészségiigyi eldirdsok betartasardl és
betartatasarol.

Munkakor betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
e Az ¢lelmiszer eldallitasi eldirasok, jogszabalyok betartasa

Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa, betartatasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Etikus magatartas intézményével és munkatarsaival szemben

Sziikséges iskolai végzettség:
e Erettségi
e Elelmezésvezetdi szakképesités

Feladatai:

o Jezeti és irdanyitja az élelmezési munkat, ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési és
ellendrzesi feladatokat.

o Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasara.

o Kivalasztja a megfelelo kondiciokkal rendelkezé szallitokat.

e Gondoskodik a nyersanyagok idoben torténo beszerzésérol (megrendelések,
szerzodeések).

e Rendszeresen ellenorzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét, minoséget,
a technologiai folyamatokat.

o Legkésobb a targyhetet megelozo hét kozepére elkésziti a targyhét étlapjat.

e Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfeleléen az egészséges, korszert,
valtozatos étkezést.

o Figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfelelo tapanyagtartalom és nyersanyag
biztositasat.

e Gondoskodik a nyersanyagkiszabds idében torténd elkészitésérol.

e Biztositja a zavartalan miikédest, és az idoben torténd étkeztetést.



Elvégzi az elkeésziilt ételek mindségi, mennyiségi ellenorzését.

Felelos az ételminta szabalyos eltevéséért.

Gondoskodik a berendezések, gépek, edényzet és egyeb felszerelés karbantartasarol,
folyamatos cseréjérdl.

Felel6s az élelmezési tizem tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért,
betartatdsaért.

Felelos az élelmezés tigyviteléért, a szabalyos dokumentdcio kezeléséért.

Felelos az élelmiszerrel kapcsolatos jogszabalyok, orszdgos és helyi rendelkezések
betartasaért.

Elkésziti és leadja az intéezményvezetonek az éves beszerzési, felujitasi és karbantartasi
Jjavaslatot, a rendelkezésre allo pénzkeret figyelembe vételével.

Részt vesz a felujitasi, korszerisitési munkak elokészitésében.

Javaslatot tehet az élelmezés tigyvitelének korszertisitésere.

Felelos a HACCP program szerinti munkavégzésért

Egyéb elvarasok, szabalyok

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert, intézményi eszkdzt kivinnie szigortan
tilos!

Munk3dja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megdvni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tliz- €s balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

Az intézmény épiiletét kizarolag csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) betartja a dohanyzéssal kapcsolatos torvényi
eldirasokat.

Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Jarandosag:

Bérbesorolas szerinti fizetés

Fenntart6 altal szabalyozott felhasznalassal a koltségvetésben biztositott 6sszeg szerint
munkaruha.

Etkezési hozzajarulas

Szabadsag az eloirt torvényi rendelkezések szerint.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a keletkezett értékekért anyagi
és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Devecser,

ovodavezetd munkavallalo

(o)}



MUNKAKORI LEIRAS

SZAKACSNO

Munkaltaté neve: Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bolcséde
Devecser, Szabadsag tér 1-3.

Munkavallalé:

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: ovodavezetd

Kozvetlen felettese: intézményi €élelmezésvezetd
Munkakére: szakacsnd

Munkaideje: heti 40 6ra — munkaid6 beosztas szerint
Helyettesitoje: szakacs munkatarsa

A munkakoér célja: 2-7 éves kori gyermekek étkeztetésének a biztositdsa, munkahelyi
étkeztetés illetve szocialis étkeztetés. Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Alapveto feladatai: Irdnyitja és szervezi a konyhai dolgozok napi munkdjat, az intézmény
¢lelmezésvezetdjével €s az 6vodai raktarkezeldvel egylittmiikodik.
Munkaruha hasznalata kotelezo!

Munkakor betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
e Az ¢lelmiszer eldallitasi eldirasok, jogszabalyok betartasa

Tudasédnak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Etikus magatartas intézményével és munkatarsaival szemben

Sziikséges iskolai végzettség:
e Szakiranyu szakmunkas bizonyitvany
Fébb felelosségek:
e Betartja az ¢lelmiszerekre vonatkoz6 tarolasi, kezelési szabalyokat.
e Felelds a higiéniai szabalyok betartasaért, a napi ételmaradék Osszegytlijtéséért, a
mosogatdban 1éve tarolod tisztan tartasaért.
o Feleldsséggel tartozik a talald edények allagmegovasaért.
o Torés esetén azt a torési naploban rogziti.
e Az dvoda kulcsaira vigydz, zaras utan a megfelel6 helyre teszi.

Kiilonleges felelosségek:

o Az egészségiigyi szabalyok altal eldirt személyi és kdrnyezet higiéniai feltételek
biztositésa.

e Az eldkészitd helyiségek rendeltetésszerii hasznalata.

e Kiadott nyersanyag felhaszndlasa, az elkészitett étel maradéktalan kiosztasa.

o Felelds a gazkésziilékek, kiilonb6zd konyhai gépek szabalyszerii hasznalataért,
meghibasodas esetén javaslatot tesz az 6voda vezetdjének a késziilék javitasara.

e HACCP program szerinti munkavégzés



Egyéb elvarasok, szabalyok

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert, intézményi eszkozt kivinnie szigortian
tilos!

A tavaszi, nyari, téli nagytakaritasban részt vesz.

Délutanos dolgozonak utasitast ad a masnapi elokészitéshez.

Munk3dja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megdvni, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden hasznélja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az intézmény épiiletét kizarolag csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) betartja a dohanyzéssal kapcsolatos torvényi
eldirasokat.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zodik az ablakok, ajtok biztonsagos
bezéarasarol.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Napi feladatok:

Kiadott nyersanyagot atveszi a raktarostol.

Felel az aznap atvett nyersanyag felhasznalaséaért.

Napi kapcsolatot tart az ¢élelmezésvezetdvel az étlappal, annak valtoztatasaval
kapcsolatban.

e Sziikség szerint besegit a részfolyamatokba (tizorai-, uzsonna készités, mosogatas).

e Ebédet felkésziti, mindségéért felel.

o Etelosztaskor feladata az adagok meghatarozasa.

e Gondoskodik az ételminta megfeleld - szabalyok szerinti — tarolasarol

o FOzés, étkezések utan az edényeket az 1. II. II1. fazis betartdsaval elmosogatja, helyére
teszi. Mosogatasnal feliigyeleti Girlapot vezet.

e A HACKCEP szerint vezeti a hlitéhémérsékleti-, takaritasi feliigyeleti tirlapot €s egyéb
dokumentumokat.

e Minden mosogataskor letisztitja a zsurkocsikat és az ételszallito dobozokat.

e Mosogatas utan felmossa a mosogat6 helyiséget, tisztan tartja a nagyépiilet hatso
1€pcsdjét és a mosogatot a 1épesdvel 6sszekotd folyosot.

Jarandosag:

Bérbesorolas szerinti fizetés

Fenntart6 altal szabalyozott felhasznalassal a koltségvetésben biztositott 6sszeg szerint
munkaruha.

Etkezési hozzajarulas

Szabadsag az eloirt torvényi rendelkezések szerint.

A munkakori leiras modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

(o)}



Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezonek tekintem,
egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a keletkezett értékekért anyagi
és biintetdojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Devecser,

ovodavezetd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

KONYHAI KISEGITO

Munkaltaté neve: Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bolcséde
8460 Devecser, Szabadsag tér 1-3.

Munkavallalo:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: ovodavezetd

Munkakére: konyhai kisegitd
Munkaideje: heti 40 6ra — munkaid6 beosztas szerint
Helyettesitoje: konyhai kisegitok

A munkakor célja:
A 2-7 kort gyermekek intézményi étkeztetésének biztositdsa, munkahelyi étkeztetés, illetve
szocialis étkeztetés. Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Alapvetoé feladatai: A szakdcsnd irdnyitdsaval az d6vodai és munkahelyi étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa.
Munkaruha hasznalata kotelezo!

A munkakor betoltésébol adodo elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Az élelmiszer eldallitasi eldirasok, jogszabalyok betartasa
Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Etikus magatartas intézményével és munkatarsaival szemben

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvaras:
o 8 altalanos iskolai végzettség

Foébb felelosségek:
e Betartja az élelmiszerekre vonatkozo tarolasi, kezelési szabalyokat.
e Felelds a higiéniai szabalyok betartasaért, a napi ételmaradék Osszegylijtéséért, a
mosogatdban 1€ve tarolod tisztan tartasaért.
o Feleldsséggel tartozik a talalo edények allagmegovasaért.
o Torés esetét a torési naploban rogziti.
e Az dvoda kulcsaira vigydz, zaras utan a megfelel6 helyre teszi.

Kiilonleges felelosségek:

o Az egészségiigyi szabalyok altal eldirt személyi és kdrnyezet higiéniai feltételek
biztositésa.

e Az eldkészitd helyiségek rendeltetésszerii hasznalata.

e Kiadott nyersanyag felhaszndlasa, az elkészitett étel maradéktalan kiosztasa.

e Felelds a gazkésziilékek, kiilonb6zd konyhai gépek szabalyszerti hasznalataért, annak
meghibasodasat azonnal jelzi a szakacsnd felé.

e HACCP program szerinti munkavégzés

(o)}



Egyéb elvarasok, szabalyok

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert, intézményi eszkozt kivinnie szigortian
tilos!

A tavaszi, nyari, téli nagytakaritasban részt vesz.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolc oras
munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka
torvénykonyveének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munk3dja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megdvni, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalnia. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Munkaidg alatt vendéget nem fogadhat. Csaladtagot is csak nagyon fontos esetben ¢€s
rovid ideig.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) betartja a dohdnyzassal kapcsolatos térvényi
eldirdsokat.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy0zddik az ablakok, ajtok biztonsagos
bezarasarol.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Napi feladatok:

Tizorai, uzsonna elkészitésében és kiosztasaban részt vesz.

Ebédhez sziikséges nyersanyagok feldolgozasaban, eldkészitésében segit, az
elkészitett ételt kostolja, véleményezi.

A nyersanyagok mindségére vonatkozo észrevételeit jelenti a szakdcsndnek.

A készétel kiosztasaban a szakacsnonek segit.

Fozés, étkezések utan az edényeket az L. II. II1. fazis betartasaval elmosogatja, helyére
teszi. Mosogatasnal feliigyeleti tirlapot vezet.

Minden mosogataskor letisztitja a zsurkocsikat és az ételszallité dobozokat.
Mosogatas utan felmossa a mosogatd helyiséget, tisztan tartja a nagyépiilet hatso
1€pcsdjét és a mosogatot a 1épesdvel 6sszekotd folyosot.

Konyhat és a hozzatartozo helyiségeket felmossa, a dagasztogépet €s a siitét minden
hasznalat utan, a kiszolgal6 helységeket és gépeit tisztitja.

Sziikség esetén elvégzi az ételkiado eldtti kozlekedd takaritasat.

A tisztasag megorzésével, egészségiigyi eloirasokkal kapcsolatos teendok

Az 6voda esztétikai rendjének érdekében - az egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen
- naponta elvégzi a korzetéhez tartozo helyiségek takaritasat.

Az 1ddszakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (juliusban, decemberben
¢s aprilisban) — kiilonds gonddal elvégzi a fertdtlenitést: a butorok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul
ajtomosas, vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa (konyharuhdk, tor6lk6zok).

Az elektromos berendezéseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja, felel azok
tisztasagaért.



Jarandosag:
e Bérbesorolas szerinti fizetés
e Fenntart6 altal szabalyozott felhasznalassal a koltségvetésben biztositott 6sszeg szerint
munkaruha.
o FEtkezési hozzajarulas
e Szabadsag az el6irt torvényi rendelkezések szerint.

A munkakori leiras modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezonek tekintem,
egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a keletkezett értékekért anyagi
és biintetdojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Devecser,

ovodavezetd munkavallalo



5. Zaro rendelkezések
5.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2021. majus 12-én 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény 2016. augusztus 1-t6l hatalyos
szervezeti €s mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

5.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, moédositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhat6sagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet €s a KT elndke
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

¢ hidnyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas sordn az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

5.3. A szervezeti és milkodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Devecser, 2021. majus 12.

Lennerné Pal Szilvia
ovodavezeto

Zaradék:
A Vackor Miivészeti Modell Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a /

2021.(V.12.) Kt. hatarozattal keriilt elfogadasra.

Devecser, 2021. majus 12.

Ferenczi Gabor
polgarmester

(o)}



	1. Intézményi alapadatok
	Az intézményben való tartózkodás rendje

