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Bevezeto

Az intézmény jogszerli mikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok. a gyermekek és pedagdgusok kozétti kapcsolat

erfsitése. az intézményi milkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
LustigeZwerge Német Nemzetiségi Ovoda

nevelGtestiilete a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény és a 20/2016 (VI11.24.)

EMMI rendelet alapjan a kdvetkezd

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megillapitsa a Lustige Zwerge Német Nemzetiségi Ovoda
mikodésének szabalyait, a jogszabélyok altal biztositott keretek kozot, illetéleg azokban a

kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabélyok.
Az SZMSZ jogszabilyi alapja

Az allamhaztartasrol rendelkezd szabalyok:
e Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. Térvény
e Az dllamhaztartdsrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) korm.
rendelet
e A szakfeladat rendrél és az allamhaztartdsi szakagazati rendrdl szolé 56/2011.

(XI1.31.) NGM rendelet

Agazati (kbzoktatdsi) jogszabalyok

o A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tdrvény (Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasardl

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérsl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMIrendelet(EMMI r.)

o 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jogallasarél szélé 1992. évi
XXXIIL tdrvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben (Kjt. vhr.)

e A Kormany 363/2012. (XI.17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

e 17/2013. (Il 1.) EMMIrendelet a nemzetiség dvodai nevelésének irdnyelvérsl



A kozoktatasrol sz6l16 térvény végrehajtasardl sz616 20/1997. (11.13.) Korm. rendelet
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

Az oktatds szabélyozdsdra vonatkozd és egyes kapcsolodé térvények moédositasardl
52616 2017. évi LXX. torvény

Az egyenlé bandsmodrdl és az esélyegyenldség elémozditasardl szold 2013, évi
CXXV torvény ¢€s a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011, évi CXC torvény

modositasarol szolo 2017. évi XCVI. térvény

Egyéb agazati jogszabalyok

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykényvérd] (Mt)

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6lé 1997. évi XXXI.
torvénynek a gyermekvédelemrendszerének megerdsitése érdekében torténd, valamint
egy€b torvények modositasarol sz616 2017. évi XCV. térvény

2011, ¢évi CXIL. torvény az informicios Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

A koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérél és belsé ellendrzésérél szold
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet

2012. évi I1. torvény a szabilysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1993. évi térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelmeényeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A koézokiratokrol, a kozlevéltirakrol és a maganlevéltari
anyag veédelméral

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati

feladatairdl



o A Lustige Zwerge Német Nemzetiségi Ovoda elfogadott Pedagdgiai Programja

* A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szo16 33/1998.(V1.24.) NM rendelet

e A pedagdgus tovabbképzésrol, pedagdgus szakvizsgardl valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasirdl sz6ol6 1992, évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtisardl

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérsl

e anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. Torvény

e aziskolaiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.)NM rendelet

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kisvetd napon 1€p hatalyba, és hatérozatlan idére szol.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az o6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allé. de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.

e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:

e Az dvoda terliletére
e Az 6voda dltal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — Gvodéan

kiviili programokra



I. Intézményi alapadatok

1. A koltségvetési szerv megnevezése: LUSTIGE ZWERGE NEMET NEMZETISEGI OVODA

Idegen nyelvii megnevezése:

LUSTIGE ZWERGE DEUTSCHER NATIONALITATENKINDERGARTEN

2. A koltségvetési szerv székhelye:

2083 Solymar Matyas kiraly u. 19.

3. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A tankételezettség kezdetéig 6vodai nevelés a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény alapjan.

Alapité okirat kelte, szama: 2016.03.23. , IV-007-7/2016

Az alapitas idépontja: 2005.09.01.

4. Szakmai alaptevékenysége:

A gyermek haroméves kordtél a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséig elldtja a
gyermek napkdzbeni ellatasaval dsszefliggd feladatokat. Az dvodai nevelés magaba foglalja a
német nemzetiségi hagyomanyok, szokdsok tovabbérokitését, valamint a nemzetiségi

identitds megalapozasat és fejlesztését.

5. Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

Szakagazat: 851020 dvodai nevelés
6. Szakmai alaptevékenység(ek) korminyzati funkcié szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellétas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai

091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
096015Gyermekétkezietés koznevelési intézményben

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok



7. Az intézménybe felveheté maximailis gyermeklétszam:70 £6
8. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: nemzetiséghez tartozok évodai nevelése

9. Illetékessége, mitkddési kire:

Solymar Nagyk&zség kozigazgatasi teriilete

10. Irdnyit6 szerv(ek) megnevezése, székhelye:
Solymér Nagykozség Német Nemzetiségi Onkormanyzat Testiilete

Székhely: 2083 Solymar Jézsef Attila u. 1.

11. Fenntarté neve és székhelye:

Solymar Nagykozség Német Nemzetiségi Onkormanyzat Testiilete,

2083 Solymar, Jozsef Attila u. 1.

12. Vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét a Német Nemzetiségi Onkormédnyzat pélydzat Gtjan hatdrozott idére
nevezi ki, Solymér Nagykozség Onkorményzatanak Képviselé-testillete, valamint az

oktatasért felelds miniszter egyetértésével.

13. Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelslése:

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kézalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogalldsarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény az irdnyads.

Az intézmeény egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a
Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény az irdnyado.

Egy¢€b foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykényvrél sz6lé 2013, évi V.

tdrvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.



14. Az intézmény tipusa: 6voda
15. A feladatellatast szolgdlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény feladatainak ellatadsahoz biztositott vagyon:

Ingatlanvagyon: HRSZ.: 75.

Teriilete: 2244 m?

Egyéb alloeszkdzok, vagyontdrgyak, ingdsdgok a mindenkori éves koltségvetés alapjan

megallapitott vagyonleltar szerint.

A feladatok cllatasahoz az 6vodénak a rendelkezésére all a székhelyen 1évé ingatlan, a rajta
talalhat6 6voda épulettel, melyet az 6voda ingyenesen hasznal feladatanak ellatasa érdekében,

tovabba a benne levé berendezés és szakmai felszerelés.

Az intézmény épiilete Solymér Nagykozség Onkormanyzatanak tulajdondban és a Német
Nemzetiségi Onkormanyzat- Solymér vagyonkezelésében 4ll, korlatozottan forgalomképes,
igy az 6voda a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként
felhasznalni. A rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat az intézmény a nevel8-oktatd feladatainak
ellatashoz szabadon felhasznalhatja, egyéb céli hasznositashoz a fenntartd és a tulajdonos

hozzajarulasa sziikséges.
16. A feladat ellatasat szolgalo forrasok:

I. Ingatlan:Az intézmény feladatanak elldtdsdt szolgdlé vagyon a Solymar Matyés kiraly u.
19.sz.alatt Iévo ingatlan.

2. Ingdsagok:

Az intézmény vagyonleltaraban és mérlegében szerepld fenntartasi és lizemeltetésieszkdzok.
3. Koltségvetési torvény éltal biztositott normativ és nemzetiségi kiegészité timogatés

4. Solymér Nagykozség Onkorményzaténak koltségvetési kiegészitd tamogatdsa, amelyet a
Német Nemzetiségi Onkorményzaton keresztiil biztosit.

5. Egy€b tamogatas, hozzéjarulas



17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Altaldnos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilyakiterjed az intézmény alkalmazasaban 4ll6 mindazon
személyre, aki ddntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek:
e az intézmeény vezetdje
e az intézmény vezetd helyettese
e atagintézmény-vezetdje
A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat mddja
e Jogszabélyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejdtte, munka-
vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden,

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon belil,

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkér fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgélatban 4116 személy foglalkoztatasara
iranyuld jogviszony dthelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaré munkakdorbe, illetve feladatkérbe torténik.

A vagyonnyilatkozat drzésért felelGs személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes esetében pedig a munkaltatéi
jogkdr gyakoroldja, az intézményvezeté.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valés
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel iddpontjat megel6zd 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szdrmazd jévedelemrél kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsinak, nyilvintartisanak, tarolisinak szabilyai
o A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennalldsardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tdjékoztatd dtaddsardl a munkaéltaté gondoskodik.
A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvéantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik



e példanyat az &rzésért felel6s (titkar, elektronikus forméban a rendszergazda) az egyéb
iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltaté megbizasdbdl az érzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart
boritékban kertil sor. Az 6rzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval
latja el. /Az azonosito betlijelbél és szamsorbol &ll./

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljaré szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az orzésért felelds személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérél.

e A jogszabalyszertien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartondl, a
helyettes/tagintézmény-vezetd esetében az intézmény pancélszekrényben térténik.

18. Belsé kontrollrendszer miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetbje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatira és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni €s fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasira szolgalé eldiranyzatokkal. 1étszammal és
a vagyonnal val6 szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok atlathato.
szabalyszerti, szabéalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a folyamatok
milkodésében részt vevod szervezeti egységeket, valamint a folyamatért 4ltalanos feleldsséget viseld
vezetd beosztash személyt.

A belsd kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a kéltségvetési szerv miikodési
folyamatainak sz8veges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informécios szinteket és kapesolatokat, iranyitdsi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetSje Kkoteles szabalyozni a szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal &sszefligg eleme:
a kontrollkérnyezet,

— az integralt kockdzatkezelési rendszer,

— akontrolltevékenységek,

— az informdcié és kommunikacio,

— anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfelelé mitkidtetése érdekében:
 a kontrollkornyezetet képezd szabdlyzatokat minden évben feliilvizsgdlja, aktualizilja,
e integrdlt kockdzatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente elvégzi a belsé
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kontrollrendszer szabdlyzat alapjdn azg integrdlt kockdzatelemzést, felmérve a korrupcids
kockdzatokat is,

e dvente korrupcidellenes képzést tart,

° azinformdcios és kommunikdcios rendszer keretében a hivatalos honlapjin folyamatosan
teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékietében meghatdrozott kizzétételi kistelezettséget,

© a nyomon kjvetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjdn
teljesitményértekelési rendszert mitkidret,

a kontrolltevékenységek gyakorldsa sordn a gazddlkoddsi szabdlyzatban foglaltak szerint jdr el, ill.

lehetdség szerint mindig alkalmazza az dn. négy szem elvét.

19. A gazddlkoddssal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje

Az intézmény belso ellendrzését a Solymdri Polgdrmesteri Hivatal dltal megbizott killsé szolgdltato
ldtja el a mindenkoriéves ellendrzési terv és a mindenkor hatdlyos bels§ ellenérzési kézikinyy
alapjdn.

A belsd ellenérzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadé tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzétt szervezet milk5dését fejlessze, és eredményességét navelje.

A belsd ellendrzés tevékenysége Kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznaldsdnak és elszémolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belsd ellenérzési tevékenység soran szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belsd ellendrzésnek tanicsadéi feladatokat is el kell 14tni.

A belsoé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legaldabb) tartalmaznia kell:
— azellenérzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;
— atervezett ellenérzések targyat;
— azellenérzések céljat;
— azellenérizend6 idészakot:
— arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
— azellendrzések tipusat;
— azellendrzések tervezett iitemezését;
— az ellendrzétt szerv. illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atandcsado tevékenységre tervezett kapacitdst;
— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
— aképzésekre tervezett kapacitdst;

— azegyéb tevékenységeket.

A bels6 ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.
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II. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek

megfeleloen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos

mikdodtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hataskérbe.

A dontések el0készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilék is.

A kotelezben foglalkoztatandé alkalmazottak létszdmat a hatélyos Jogszabalyi eléirasok

tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamét nevelési évenként az iranyité szerv 4ltal kiadott

képviselo-testiileti hatarozat adja meg.

Az dvoda szervezeti strukturaja

Fenntart6 ; Sziil6i szervezet
Ovodavezet6
vezet0 helyettes ovodatitkar
[ [ ]
. pedagogiai

technikai ;
pedagogusok munkat
alkalmazottak segiték
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1. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetdk kozotti feladatmegosztas

1.1 Az ovodavezetd

Az intézmény élén az dvodavezeté all, akit egy vezetd helyettes segit az évoda vezetésével
Gsszefliggo feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt. ellatia — a
Jogszabalyok maradektalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az Gvodavezetbnek az intézmény vezetésében fenndllo felel6sségét. képviseleti és dontési

Jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatdrozza meg.
Az fvodavezets —a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért

e az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el8irdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

e apedagogiai munkéért, a nevelétestiilet vezetéséért

e apedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatdsaért

e anemzeti linnepek méltd megszervezéséért

o agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért

e aneveldbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

o agyermekbalesetek megeldzéséért

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért

e a humaner6forrds biztositasaért és fejlesztéséért

e aKIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

o a pedagogusi kozéptadvil tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

o apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért
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a szabdlyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés

Gtjan

A koltségvetési szerv vezetije felel:

o

a kozfeladatok jogszabélyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
irnyit6 szerv altal meghatdrozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasdért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznélatdba adott vagyon vagyonkezeléi jogdnak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamoldsi, informaci6szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességeért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezeto feladata:

a nevelotestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellenérzése

a neveldmunka iranyitasa és ellen6rzése

a pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szitkséges személyi
¢s targyi feltételek biztositdsa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel vald egyiittmiiksdés
a kotelezettségvallaldsi, munkaltatdi és kiadmanyozési jogkdr gyakorlasa

az intézmény mikodésével kapesolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
Jjogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarto egyideji értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (id8jards, jarvany.
termeészeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kodzalkalmazottak

foglalkoztatasara, €let- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdésekben
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e az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy 4llandé megbizast adhat

e ajogszabalyok 4ltal a vezetd hatéskorébe utalt és a4t nem ruhazott feladatok ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé évodatitkdr munkajanak kézvetlen iranyitasa

e az egyéb feladatot ellato alkalmazottak irdnyit4sa

e Kozvetlenil szervezi és irdnyitja a dajkdk munkajat.

e Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik

e az Ovodai torzskdnyv vezetéséért

e a HACCP-rendszer mikddtetéséért

o szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

Az O6vodavezeté Kkizdrélagos hatiskére a munkaltatéi, kotelezettségvallalisi és

utalvanyozasi jogkor.

1.2 Az dvodavezeto-helyettes

Vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kizvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az ovodavezet6-helyettes felelds:

° Az ovodavezetd tavollétében — korldtozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kdzrem{ikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység irdnyitédsaban.

e a tanligyi nyilvantartdsok jogszabdlyban, tovabbad intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

e a helyettesitések megszervezéséért

o asziildi szervezet miikddésének segitéséért

e a belso tovabbképzések megszervezéséért

o az alkalmazotti értekezletek eldkészitéséért

e aszakmai konyvtar fejlesztéséért
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Az 6vodavezeto-helyettes feladatai:

e az dvodavezeto kiilon megbizdsa alapjan részt vesz a vezetdi munkéban
— sziikség szerint végzi az ] felvételeket, eléjegyzéseket
— elkésziti a munkatigyi statisztikakat
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
— palyakezdé, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkdjat segiti
— a koltségvetés  elétervezésénél  Gsszedllitia a  hidnylistat, egyeztet az

dvodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az 6vodavezeté-helyettes ellendrzési feladatai:

e csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
e cllen6rzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését
e ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat

e ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfelelé munkavégzést
Az 6vodavezeté-helyettes beszimolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmeény egész mikodésére és pedagdgiai munkéjira

e abelsé ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldandd problémék jelzésére

1.3 A vezetok intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az ¢voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje a kivetkezd:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodis rendje
Ovodavezetd 8-16
Ovodavezetd-helyettes vagy megbizott 6.30-13, illetve 10.30-17
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Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsiild szabadsig, betegség, hianyzas vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezet vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ggy a

helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsiga, betegsége. valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd

helyettes helyettesiti.

Az dvodavezeto akadilyoztatésa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felel§sséggel
az Ovodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali déntést nem igénylé, a vezetd

kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az
egy hoénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd

altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

A vezetd, illetve a vezet6 helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositisira vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasdban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezet§ jogkorébe utalt ligyekben nem ddnthet.



A vezetd helyettesitésének ellatasaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat
végz6 Ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd
6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek

biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

1.5 A kiadmanyozis szabalyai

Az 6voda kiadményozasi joga az dvodavezetét illeti meg.
Az intézmény nevében aldirasra az Ovodavezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az

azonnali intézkedést igénylé iigyiratokra vonatkozéan — aldirasi jogot gyakorolhat az

Gvodavezeto-helyettes.

Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irdsos felhatalmazds alapjan megbizott pedagégus is

gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairds elott az dvodavezetét tijékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

LUSTIGE ZW I-JRGI-Z
Deutscher Nationalitatenkindergarten

1 bé “ Nemet Nemzetiségi Ovoda
Hosszu belyegZQ; OM azonosito: 200641

2083 Solymar, Matyas kiraly u. 19.
Telefon: 26 360-184

Korbélyegzo:
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1.6 Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII.28.) korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirdst az
6vodavezetd 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 mddositasa

o Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

o OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktéber 1-jei 4llapot)

Az elektronikus uton elddllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolésa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formdban taroljuk. Az adatokhoz kizérdlag az oOvodavezetd altal felhatalmazott vezetd

helyettes és az ovodatitkar férhetnek hozza.
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1.7 Az elektronikus tton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

Atanulé- €s gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett. a minisztérium
tizemeltetésében lévo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzbkonyv kitdltésének céljabdl a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A

Jegyzbkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizdrolagosan dvodavezeti hataskor.

2. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas

A jogszabdlyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiildniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetOség

e az alkalmazotti k6zGsség

* aneveldtestiilet

e az Gvodatitkar

e apedagogiai munkat segitdk kozossége

o technikai dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kézosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az dvodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o {rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

A kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési férumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kézosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rgziteni.
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Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskdrdket, a hataskdrok gyakorldsanak
mddjat, a kapcsolodé felelosségi szabalyokat a személyre szélé6 munkakori  leirasok

tartalmazzak (6.5 fejezet).

2.1 A vezetdség

Az intézmeény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik, ¢s dont mindazon Ulgyekben, amelyekben az Gvodavezeté sajat jogkdrébél

sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:
e (vodavezetd

e (vodavezetd-helyettes

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfelelé. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoéz tartozé munkat.
frasban  és  értekezleteken  beszamolnak  teriiletiik mikodésérsl, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hidnyossdgokrol, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a

fejlesztésekre.

2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdz8sségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka tdrvénykdnyve és a

kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képvisel§it jogszabdlyban meghatarozott részvételi,

Jjavaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Véleményezési jog: az int€ézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megviltoztatdsaval, nevének megdllapitisdval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezet§jének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kézosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet. véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elékészités soran a dontési jogkor

gyakorlojanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapesolatos

allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kdzsIni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak Ggy rendelkezhet, ha a jogosultak

ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.3 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tandcskozod és hatérozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja az dvoda

valamennyi pedag6gus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabéalyokban, tovdbba az e Szabalyzatban

meghatédrozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozé altalinos szabalyok

A nevelGtestiilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg,

A neveldtestiilet véleményezd €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
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¢ apedagogiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogaddsa

o 4tfogo értékelések és beszamolok elfogaddsa

o tovabbképzési program elfogadasa

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
e anevelbtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztdsa

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
¢ apedagogusok kiilon megbizasdnak elosztisa soran

e avezetd helyettes megbizdsakor, megbizasanak visszavondsakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyamén rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet

tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja ssze.

A pedagogusok felel8ssége és kotelessége, hogy a napirend alapjén felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél

elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 8sszehivasardl a napirend hdrom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagbgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

nevelési iddn kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.3.2 A nevelitestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos

rendelkezések

A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja
e apedagogiai program,

e az SZMSZ,
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e g hazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkdra irdanyul6 atfogé elemzés, beszamold

elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezet§ az elSterjesztés irdsos anyagdt a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc

nappal 4tadja a nevelotestiilet tagjainak.

A nevelbtestiileti crickezlet levezetését az Ovodavezetd-helyettes latja el. A jegyzdkdnyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

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

Dontéseit €s hatdrozatait — kivéve jogszabdlyban meghatérozott titkos szavazis esetén — nyilt
szavazassal, egyszerll sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerii szOtdbbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenl8ség keletkezik, a hatarozatot az évodavezetd szavazata

donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd Jjegyzdkonyv
késziil, mely tartalmazza:

 ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezet és hitelesits nevét

e ajelenlévék szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tivollévék nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

e ahatdrozat elfogaddsinak szavazasi aranyat

A jegyzOkdnyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
JegyzOkonyvet az dvodavezetd, a jegyzékonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok kozil egy
hitelesito irja ald. A jegyzékonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzits jelenléti ivet,

melyet a jegyzokonyvet aldirok hitelesitenek.
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2.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa

A nevelGtestiilet valamennyi hatdskérének gyakorldsi jogdt fenntartja, jogszabélyban

biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza 4t.

2.4 Ovodatitkar

A nevelGtestiilettd] és a dajkdk kozdsségetdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdzalkalmazott.
akinek munkakdre els6sorban az intézmény jogszer(i és rendeltetésszerli miikédéséhez eldirt

adminisztrativ feladatok elvégzése.
2.5 Dajkak és technikai dolgozok kozossége
Elkulonult szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajét

teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget

alkotnak.

3. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.
A szilldi  szervezet sajat SZMSZ-érél, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

tisztségviseloinek megvélasztisarol és képviseletérdl sajat maga dént.

A sziilékkel torténé kapcesolattartdst a jogszabdlyokban és a jelen Szabélyzatban

meghatdrozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.
A sziildi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintil iigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviselSivel az évodapedagégus. valamint az dvodapedagdgus kompetenciajat

meghaladé tigyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az Ovoda a sziildi szervezet képviselSinek értekezletet hiv ssze, vagy a sziiléi szervezet

elnokét/képviselojét meghivia a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
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targyalasahoz, amely ligyekben jogszabély vagy az 6voda SZMSZ-e a sziildi szervezet részére
véleményezési. tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atad4saval térténhet.

Az 6voda vezetSje a sziil6i szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az Gvodaban
foly6 nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
Az Ovodapedagégus a csoport sziildi szervezete képviselSjének sziikség szerint ad

tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésérél, magatartdsaban, érzelmi életében bekovetkezett
véltozasokrol vald tdjékoztatds a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az dvodavezetd

feladata és kotelessége.

A sziiloi szervezet

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

e barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagdgiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadésakor

e a hazirend elfogaddsakor

e az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor

e afakultativ hit- és vallasoktatds helyének és idejének meghatarozasiban

e az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

o avezetSk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatérozasaban

e apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

o vezetOi palyazatnal
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e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megéllapitasaval, vezet6jének megbizdsaval és megbizdsanak visszavonasaval

kapcsolatosan

A sziiléi szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irasban

nyilatkozni.

A szUl8i szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kételesek a soron kévetkezd csoportos

sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrél.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az dSvodatitkar bontatlanul kételes atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az dvodavezet0 titkarsdgan — hitelesitett masolati példanyban
e az Ovoda pedagodgial programja,
e szervezeti és miikodési szabélyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziilok a nevelési év

o

kezdésekor tdjékoztatast kapnak az dvodavezetdtol.
A sziillok az dvodavezet6tdl, helyettesétdl és a csoport dvodapedagogusatdl kérhetnek szdbeli
tajékoztatast a dokumentumokrdl. Ennek idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés

alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozds el6tt is valaszt

kapjanak kérdéseikre.
A hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja az évnyiton, melynek tényét alairasaval

kell igazolnia.
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4. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatds alapja a

fenntarto és az egészségiigyi szolgéltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérsl,
vizsgalatokra valé elékészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcesolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértként kdzremikadik, a gyermekek

egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az évodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egylittmikddve végzi. A véddné feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XI1. 18.) NMrendelet szabalyozza.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodés tartalma szerint.

4.2 Pedagoégiai szakszolgidlatok

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsdnds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticio,

sziiloi értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus

€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.
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4.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése. valamint

szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanicsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csalidsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarté: dvodavezetd, illetve egyeztetést kivetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenl6ség biztositasa.

A kapcsolat formédja, lehetséges médja:esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem

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

miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az dvoda a szolgélat beavatkozasét sziikségesnek
latja

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

e esetmegbeszélés —az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak

intézményben valo kihelyezése), lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag:sziikség szerint.
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4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ¢voda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziil6knek.

A kapcsolat formdja: kélcsénos ldtogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisdg: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd

félévet kdvetben.

4.6 Bolcsode

Kapesolattartd: az dvodavezetd dltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a boleséde—évoda

atmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat forméja: kilesénds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az Ovodai jelentkezés elstt és a beszoktatdst

kévetden.

4.7 Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezetd.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetSi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti

iinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéltatas, irasos

beszamolo.
4.8 Gyermekprogramokat ajinl6 kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapesolattartd: az 6vodavezetd dltal az adott nevelési évre megbizott évodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kivilli kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziil6knek.
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Gyakorisdga: az adott nevelési évre szol6 munkatervben meghatirozva, a sziildi szervezet

véleményének kikérésével.
4.9 Alapitvanyi kuratérium

Az voda alapitvanya: OV-LAK Alapitvany
2083 Solymar Matyas kir. u. 19.

Kapcsolattartd:6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a nevelStestillet és a sziil6i szervezet tajékoztatdsa az alapitvany

munkéjarol.

Gyakorisdg:nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

III. A mikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétf6to] péntekig Stnapos munkarenddel mikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsénak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tnnepek miatt az altaldnos munkarend. a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 6.00 6ratdl 17.00 oraig.
Az dvodat reggel a munkarend szerint 6.00 6rdra érkezd dajka nyitja, és délutan a takaritond
zarja. Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

- A kozlekedési utak szabadon hagydsit,

- Az elektromos berendezések (kdvéf6zo, vasalo stb.) kikapesolt allapotat,

- Az ablakok zart allapotat,

- Athzolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét.

Az 6voda dolgozodinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott nevelési

évre sz016 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idété1 valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.
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Az Gvoda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatdrozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény

e nydri zarva tartdsdnak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

e zarva tartisanak téli idépontjardl szeptember 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

Az lgyeleti ellatisra vonatkozd igényeket a zaras el8tt 15 nappal az évodatitkarnak kell
Osszegyljtenie €s tovabbitani.

A nydri zdrva tartas ideje alatt a fenntarté 4ltal megallapitott napokon 913 éraig tigyeletet

kell tartani.

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

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idépontjardl az elsé sziil8i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni.

A nevelés nélkili munkanapokon az 6voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérsl az
Solymari Ovoda -Bélesdde cim: Solymar, Véci Mihaly utca 26. gondoskodunk.

Az ligyeleti igényeket — a zdrva tartdst megel6z8en legaldbb 7 nappal — a hirdetétablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagdgusok feladata, akik azt legkésbb 2 nappal a
zarva tartas el6tt leadjdk az 6vodatitkdrnak, aki iktatds utdn jelzi az iigyeleti igényeket a

fogad6 ovodanak.

2.Az épiilet és a helyiségek belsé hasznilati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben s az udvarokon tartézkoddk kotelesek:

- A kozosségi tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetésszer{ien hasznalni

- Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni

- Az energidval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- Atliz- €s balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

- A munka- és egészségvédelmi szabélyokat betartani.
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Az épiilet hasznalati rendje:

Az épiilet fGbejarata mellett cimtdblat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletre zaszlokat kell kitlizni.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, [étesitményeit nyitvatartasi idSben akkor és oly médon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel6 tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak

az ellatasat.
Az intézmény helyiségeinek a hasznilatira vonatkozo szabalyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete

mellett hasznalhatjak.

Az egyes csoportszobdk miikddési idejét az éves munkaterv hatdrozza meg. A
csoportszobakban a gyermekek csak Ovondi feliigyelettel tartézkodhatnak. Ovéndt a
csoportszobabol kihivni csak abban az esetben lehet, amikor masik 6évodapedagdgussal
maradnak a gyermekek. A csoportszobakban a gyerekek k&zott mobiltelefont nem lehet
hasznalni.

A fejlesztd eszkozoket a szertarbol a hasznalat idejére lehet kivinni . A fejlesztd eszkézok és a
szertar megtartdsa mindenkinek a feladata és felelGssége.

Az 6voda berendezéseit a vezet engedélyével, 4tvételi elismervény ellenében lehet az
intézménybdl kivinni. Az dtvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre

keriil6 targyakat, az elvitel hatdridejét és anyagi felel6sségvallalést.
Az dvoda konyhdjaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés.

A sziilok gyermekeikkel az 6ltézében és a mosdéban tartézkodhatnak. Gyermekiiket
6vodapedagégusnak kell, atadjék, illetve dvodapedagdgus tudtaval vihetik el. A sziildkre

vonatkozo intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Az évoda egész teriiletén tilos a dohdnyzas.
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Az udvar hasznilati rendje

Az dvoda udvarin a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott lévé
jatékokat, létesitményeket csak az Ovoddba jaré gyermekek hasznélhatjdk Svonéi

feliigyelettel.
Az udvar rendben tartdsa a homok dsésa a gondnok feladata. A jatékok kivitele az 6vondk. a

visszavitele a nagycsoportosok feladata, az dvoné feliigyelete mellett.

3.Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel

Az dvoda bejdratai a gyermekek biztonsdga és a vagyonvédelem érdekében kédos beléptetd
rendszerrel €s kaputelefonnal vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil bérki ajtét nyithat, miutdn tdjékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kiviné személy kilétér6l. A latogatétdl meg kell kérdezni, hogy milyen
ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

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

Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatdsat — a sziilék kivételével — az évodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok. iizletszerz6k vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.

4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagvomanyok apolasaval
kapesolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
maodjat a nevelési program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves

munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeloIni a rendezvény idejét és azt a pedagégust, aki az évi
innepélyek, — megemlckezések, hagyoménydpolé  rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felel6s.

34



A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

o sziiletésnapok

e ¢vnyitd

e iskolakezdés

e sziret

e allatok vildgnapja

e Marton nap

e Mikulés

e Kkardcsony

e farsang

* mdrcius 15-¢

e aviz vilagnapja

e husvét

e Fold napja

e Madjusfadllitas

e anyak napja

e gyermeknap

e LustigeZwerge fesztival

e 2 napos kirandulas

Az ¢vnyitd, az iskolakezdeés, a sziiret, a Marton nap, a Mikulas, a karacsony, a majusfa allitas,
az anydk napja, a LustigeZwerge fesztival nyilvénos, melyre sziilék és mas vendégek is

hivhatdk.

Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

A felnott kozosség hagyomanyai

e szakmai napok
e hazi bemutatdk
e informacios napok

e karacsonyi linnepség
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e .Sziilok az dvodaért” rendezvény
e pedagdgusnap

e kirandulas

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

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

Projektterv készitése az intézményi szint{i rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridé
megjeldlésével).

e A rendezvénycken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 oltézkddés — egységes arculat tiikrdzése (sportrendezvényeken

formap6l6; nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

5. Intézménvi védo, 6vaé eldirasok

5.1 A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatand6 feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat. a
foglalkozasokkal egyitt jéré veszélyforrdsokat, a tilos €s az elvarhaté magatartdsformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a gyermekek
életkordnak ¢és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatdsa, felviligositisa a csoportos 6vond feleléssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnapldban dokumentalni kell.

Az o6vodai életre vonatkozd szabdlyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfelel8ségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelel) jatékot
vasarolhat. Az Ovodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitdst attanulmanyozni és az alkalmazas soran

betartani.
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Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében kddos beléptetd rendszerrel vannak
felszerelve. A kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mis
gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

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

Az ¢voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyésaig terjed,

illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara 4ll fenn.
Az intézmény vezetdjének felelGssége:

° hogy az dvoddban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legszitkségesebb idétartamig, az adott felvjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

 hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével,

* hogy a gyermekek az épiilet szimukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

e hogy a jatékok, foglalkozdsi eszkozok vasarlasakor csak megfeleléségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyosségi feliilvizsgalata
megtdrténjen,

o a gyermekbalesetek megelzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, séték, kirdndulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljérdssal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

e ¢évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.
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Az évodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

e A kiilénbdzd berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

° A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (sziird, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az dvodaba.

o A foglalkozisokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsigi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabb4 tételére.

e Munkateriiletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi €pségére.

o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjék fel a gyermekek és az 6vodavezet figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelzése érdekében.

5.2 Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek elldtdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellato 6vond feladata,
miutédn a t6bbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok elldtdsdban a helyszinen jelenlév$ tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az dvodavezetét,

¢s azonnal értesiteni kell a sziiloket,amennyiben orvosi ellatas sziikséges az orvost is.

A gyermekbalesetek jelentésének madjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzdkonyvezése és nyilvantartisa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus dton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékényv egy példanyat megkapja

a sziil6, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgaldsa
o jegyzOkonyv készitése
o Dbejelentési kitelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
o legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a

baleset koriilményeinek a kivizsgaldsiba

A baleset kortilményeinek kivizsgdlasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseléjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége. hogy
o gyermekbalesetet kovetben intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el8,

e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.
5.3 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
5.3.1 Nevelési idoben szervezett, dvoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
o kirandulas, séta
e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e iskolalatogatas stb.

A szil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan

kiviil szervezett programokon részt vegyen.

39



Az 6vodapedagoégusok feladatai:

e A csoport faliljsagjan tdjékoztatjak a sziiléket a program helyérél, idépontjardl és a
kozlekedési eszkdzrol,

* Az 6vodavezetd tdjékoztatdsa el6zetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, koézlekedési

eszkdz) kitdltéseével irdsban.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges el6irasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd — de min. 2 £8
o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

5.3.2 Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok:

° Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-¢lGirasok betartdsa és betartatasa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztisa tilos!

5.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend 6k

Az o6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kizvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérdl az Gvodavezetd

doént.
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Rendkiviili esemény (bombariadé, tliz, természeti katasztréfa) esetén az épiilet kiiiritését, a

sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirdsainak megfelelen kell elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendorséget, és haladéktalanul

meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsdgos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Napsugar 6vodaban t6rténik.
Amennyiben az G6vodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati iddvel rendelkezd munkatars gondoskodik a

bejelentésrdl €s a kiiirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérdl.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az Gvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot,

6. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A belso ellenbrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagégiai tevékenység
eredményességének. szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysigénak a vizsgilata,
annak feltdrasa, hogy milyen teriilleten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre 4llo eszkozoket. felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni,

illetve boviteni.
Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység

o Tanligy-igazgatasi feladatok ellatdsa

e Munkaltatoi jogkorbdl adédo feladatok (hatariddk, jogszabélyi eléirasok betartésa)
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Médszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatds),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tantigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e Kkonkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

o tervszerlség

o pedagdgiai onallosag tiszteletben tartdsa

e humaénus megkozelités, kilesénds bizalom
e 0Onéllosag, onértékelés fejlesztése

o perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagégiai munka éves ellendrzési litemtervét a vezetd helyeties és a szakmai

munkakd6zdsség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és iitemezését.

Az ellenbrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, minéségére, a munkafegyelemmel Gsszefliggd

kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeté felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezetd helyettest, a

szakmai munkakdzdsség vezetsjét.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezets dont.
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Rendkiviili  ellendrzést  kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a szakmai

munkako6z6sség vezetbje €s a sziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni. azt az érintett
ovodapedagogussal. illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban
észrevételt tehet.

Az intézményvezet§ minden évben valamennyi alkalmazott munkajat értékeli legalabb egy
alkalommal.

A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének eredményeit, illetdleg az ellenérzés altaldnosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az intézmény belsé ellendrzésével Gsszefiiggd feladatokat a Solymari Polgarmesteri Hivatal

latja el.

7. Egvéb kérdések

7.1 Nyilatkozat tomegta jékoztaté szerveknek

A televizid, a rddi6 és az firott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatés

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezet§ vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kdriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmeénynek
anyagi vagy erkdlcsi kdrt okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a déntés nem a

nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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Késziilt
Idépontja:2021.01.04.
Helyszin: 2083. Solymar Matyas kirdly u. 19,
Esemény: Neveldi értekezlet
Téma: 1. SzMSz elfogadasa

Jelen vannak:

1. Babicsek Bernatné
Zwickl Diana
Keppler Adrienn
Drevenané Schokatz Agnes
Kovacs Katalin
Malikné Kuruc Kinga
Milbich Gyérgy
Doktor-Engert Brigitta
9. Robotka Johanna Fléra
10. Sasvari Teréz
11. Kiss Marta
12. Gyurké lldiko
13. Tallerné Széke Rita
14. Velenceiné Dankd Edit
15. Forintosné Erdds Erika
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Igazoltan tavollévik: 0
Igazolatlanul tavol lévik: 0
Jegyzokonyvvezeté: Keppler Adrienn

Hitelesité: Gyurké Ildiko

Hozzaszolasok:
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Hatarozat:

Nyilt szavazds utjan.

el Aedlsz. hatdrozat
Az 6voda nevel&testiilete az SzZMSz médositasat 2021. év januar hé 4. napjan
tartott hatarozatképes nevelbtestiileti {ilésén 4t nem ruhazhaté jogkorében 100
%-0s igenlé szavazattal /{2 /MU hatdrozatszémon elfogadta. Az
elfogadas tényét a nevelGtestiilet tagjai az aldbbiakban hitelesité alairasukkal

tanusitjak
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Jelenléti Iv

mely késziilt

00
Id6pont: 2021.01.04. 17

A Lustige Zwerge Német Nemzetiségi Ovoda (2083 Solymdr, Mdtyds kir. u. 19.) neveld

testiileti szobdjaban tartando nevelétestiiletiértekezleten.

Téma: Az 6voda modositott Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatanak elfogaddsa

Név Beosztas
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Cppaped %) TR Ovodavezetd helyettes
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Fruikog! Coldy Duike, | PV

Mel#t—~ (e 1505 Dajka

%ﬁ (57, o /]L?t Ciz;}u Konyhalany

~Tias (M Takarité

ot %/0’17‘} Gondnok
vtems sune ok Edit Titkarnd
Meghivottak, véleménynyilvanitok A meghivott dltal képviselt szervezet
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Az SZMSZ mellékletei

1. Adatkezelési szabalyzat

A Lustige Zwerge Német Nemzetiségi Ovoda szak alkalmazotti kozossége a kioznevelésrdl
sz016 2011. évi CXC. torvény 43 §-dnak (1) bekezdése, rendelkezése alapjan, - az intézmény
szervezeti €s miikddési szabélyzata 1. szdmi mellékleteként- a kovetkezé adatkezelési
szabdlyzatot fogadta el.

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kdzokiratokrél, a kdzlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, a kiszfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet, a 2011. évi CXC torvény a koznevelésrol és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
figyelembevételével hatdrozzuk meg,

1. Altalinos rendelkezések
1.1. Az adatkezelési szabalyzat (tovébbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek, tanulék adatainak nyilvéantartisa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

1.2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:

* a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagardl szolé 1992.
évi LXIIL. térvény 2-3., 7. §.-ai

° a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet
4. szamu melléklete

° akozalkalmazottak jogdlldsarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény (tovébbiakban: Kjt.)
83/B-D §-ai és 5. szamu melléklete.

o 2011.¢évi CXC. térvény A nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

1.3. A szabalyzat hatélya:

A Szabidlyzat hatélya kiterjed az intézmény vezetdjére, magasabb vezetd és vezetd beosztasi
alkalmazottaira, minden koézalkalmazottjira, tovabba az intézménnyel jogviszonyban 4ll6
gyermekekre, tanuldkra.

1.4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovébbiakban egyiitt: kzalkalmazotti adatkezelés), valamint

 a gyermekek, tanulok adatainak nyilvantartdsat, tovébbitasat, kezelését (tovabbiakban:
tanuléi adatkezelés).

1.5.E szabélyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok
megsziinése utdn, illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld elézetes eljarasokra.
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A Nkt. értelmében az intézmény koteles a jogszabdlyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyjtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

3.

3.1.

S

3.3.

3.4.

3.

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

Az alkalmazottak adatai

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
° név,
e sziiletési hely, ido,
e adolgoz6 neme,
e lakéhely, tartdzkodasi hely,
végzettséggel,szakképzettséggel kapcsolatos adatok,
oktatasi azonositd szam.

Az 2.1 pontban felsorolt adatokat az intézményvezeté tekintetében Solyméar
Polgarmesteri Hivatala kezeli.

Az 2.1 pontban felsorolt adatok tovébbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek. a kozneveléssel Gsszefiiggé igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitdsaval és teljesitésével, az 4llampolgéri
jogok ¢és kitelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokboél, az
e torvényben meghatérozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kotitten kezeljiik.

A pedagdgusigazolvinyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvény kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatérozott - milksdtetdje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikoddk részére tovabbithatd.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai
Az intézmény  kozalkalmazottainak  adatkezelését az  intézményvezetd,
intézményvezetd helyettes (tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkorén

beliil a megbizott adatokat kezeli.

Amagasabb vezet6 beosztas(i intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorlé fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkérébdl a munkabél vald rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartaméanak nyilvantartasat a megbizott személy ill.
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarté szerv iigyintézdje tartja nyilvan.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsokrdl széld VI. adatkoréhez
tartozo nyilvantartast a megbizott vezeti, amelybl egy példanyt a targyév zarasat
kovetden a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:
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o az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggé adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

* a szemelyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek
alapja kdzokirat vagy k&zalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e ha a kozalkalmazott nem Adltala szolgaltatott adatainak kijavitasit vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités,
illetve kijavitas engedélyezését,

o a kozalkalmazott irasbeli hozzdjiruldsanak beszerzésérél az  Snkéntes
adatszolgaltatds korébe tartozé adatok nyilvantartdsat megel6zden.

4.6. Személyligyi nyilvantartasi feladatban mikddik kzre minden olyan kézalkalmazott,
aki az intézménynél tevékenysége sordn kozalkalmazotti alapnyilvantartés
adatkdrével és a személyi irattal 5sszefliggd adatot is kezeli.

4.7. A kozalkalmazottakkal Osszefliggd pénziigyi elszdmoldsokhoz kapcsolodé személyes
adatok szabdlyszerli kezeléséért a munkaltatoi jogokat gyakorlé gazdasagi
munkaszervezet tagjai feleldsek.

5. A kozalkalmazotti alapnyilvintartas vezetése, az adatok tovabbitasa

5.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethets. A KIR 3
rendszer szolgdlja ezt a nyilvantartast.
Ez esetben — a kivetkezo kivétellel — papiralapi adatlapot nem kell vezetni.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott
o adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairdsaval igazolja az adatok valodisagat,
o 4thelyezéskor,
o kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
e a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

5.2. Az 5.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

5.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges dthelyezése esetén megsziint dolgozoként jelenik meg a
KIR 3 egységes rendszerben. Statisztikai célokbdl a személyazonositésra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatdk.

5.4. A technikai azonosité a kozalkalmazott egyéni azonositdsdra szolgalé szamjegy. Az
egyéni azonositét az intézmény nem valtoztathatia meg a kdzalkalmazotti
Jogviszony fennélldsa alatt. A technikai azonositérol az adatok megismerése végett
a jogosultakon kiviil méasnak tajékoztatds nem adhato.

5.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,

Jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szdmitdgépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozé szabalyokat.

5.6. A kozalkalmazotti alapnyilvéntartds adatai kozil a munkéltaté megnevezése, a
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3k

3.8

5.9,

6.1.

6.2

6.3.

AR

T

7.3.

kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsira vonatkozé adat kozérdekli. ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

5.7 A kozérdekii adatokon kiviil a kizalkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.8 pont
szerinti adattovdbbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhaté. A kézalkalmazott
személyi anyagat az dthelyezéshez kapesolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

5.8 Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabélyban
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kizalkalmazott erre iranyuld
irasbeli kérelmére hasznélhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

5.9 Az adattovabbitds a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasival torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy
iranyitja.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokroél mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitdsat. Tajékoztatdst kérhet a személyi irataiba vald
betekintésrél, az adatszolgéltatdsrol, személyi anyaganak maés szervhez torténd
megkiildésérol.

A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasit a
nyilvantartas vezetdjétol, egyéb esetekben az intézményvezet6tél irasban kérheti. A
kdzalkalmazott felel6s azért, hogy az éltala a munkaltato részére 4tadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil kételes
irasban tajékoztatni az intézményvezetdt, laki 8 napon beliil kiteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

Személyi irat

Kézalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhaszndlasaval keletkezett — adathordozé, amely a
kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a kézalkalmazotti jogviszony
Iétrehozasat kezdeményez6 iratokat is), felhaszndlasa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetben keletkezik, és a kizalkalmazott személyével Ssszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti 4lldshelyekre kiirt pélyézatokra (4lldshirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlds sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas
ligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:
a személyi anyag iratai,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Ssszefliggd egyéb iratok.
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e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 8sszefliggé mas Jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltds),
e a kozalkalmazott sajit kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazé

iratok.

74. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kdzérdek( adatok nyilvanossagardl sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

Személyi irat kezelése

8.1. Az intézmény dllomanyéba tartozo koézalkalmazottak személyi iratainak &érzése és
kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikéodtetése a megbizott
feladata.

8.2. A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:a
kézalkalmazottak jogélldsarél szold 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-aban
meghatérozott személyek:

a kizalkalmazott felettese,

a teljesitményértékelést végzo vezetd,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzé szerv,

a fegyelmi eljdrast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatigyi, polgdri jogi, kizigazgatasi per kapcsan a birdsdg,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatosag, az
ligyész és a birésag,

az illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatktrén beliil,

az adohatésag, a tdrsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az {lizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény
szerint jogosultak (addellendr. térsadalombiztositési ellendr)

8.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek. illetve
a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

8.4. A személyi anyag tartalma:
o akozalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,
e apélyazat vagy szakmai Snéletrajz,
e az erkdlesi bizonyitvany,
o aziskolai végzettséget és szakképzettséget taniisitd oklevél mésolata,
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
e akinevezés és annak mddositdsa,
e avezetdi megbizds és annak visszavonasa,
e acimadomanyozas,
° abesorolés iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
o ateljesitményértékelés, mindsités,
e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
e a hatdlyban lév fegyelmi biintetést kiszabé hatdrozat,
e akozalkalmazotti igazolas mésolata.
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8.5.8.6A8.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen
kell tarolni.

8.6. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kizalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni. A megbizott személy 8sszedllitja a kiszalkalmazott személyi anyagit. A
térvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi
iratokon kiviil mas irat nem tarolhatd.

8.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell 8rizni. Az elhelyezett
iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az
ugyirat keletkezésének idépontjat is.

8.8. A személyi anyagnak ..Betekintési lap™-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelslni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A .Betekintési
lap™-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

8.9.A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvéantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,.Betekintési lap™
kitoltését  kovetéen jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. térvény 42. §-aban foglalt eseteket.

8.10. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kézalkalmazott személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfelelden a kézponti irattérban kell elhelyezni.

I
o

8.11. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak
kézalkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott dtven évig meg kell 6rizni.

9. A gyermekek, tanulok adatainak kezelése, tovabbitisa
1993. évi LXXIX. torvény 2. szanut melléklet
9.1. Felel6sség a gyermekek, tanulok adatainak kezeléséért

9.1.1. Az intézmény vezetje felelés a gyermekek, tanulok adatainak
nyilvantartdsaval, kezelésével, tovabbitasdval kapcsolatos jogszabalyi
rendelkezések €s jelen Szabalyzat eléirdsainak megtartdsaért, valamint az
adatkezelés ellenérzéséért.

e

9.1.2. Az arra kijel6lt személy felelés a vezet6i feladatmegosztas szerint iranyitasa ald
tartozo teriileten folyé adatkezelés szabalyszeriiségéért.

9.1.3. Az Ovodapedagégusok, valamint az arra kijellt személy a munkakori

leirasukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért tartoznak
felelosséggel.
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9.1.4. Az arra kijelolt személy felelés a pénziigyi elszamoldsokhoz kapcsolodo

10.

10.1.

10.2.

személyes adatok szabalyszer(i kezeléséért,

A gyermekek adatai

A kdznevelési torvény alapjannyilvantartott adatok:

e agyermek neve,

e sziiletési helye és ideje,

* neme,

e Aallampolgarsaga.

 lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,

e tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

e nem magyar allampolgdr esetén, a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodss
jogeime és a tartézkodésra jogosito okirat megnevezése, széma,

e sziilGje, tdrvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

e agyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

° azakdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

® jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

s a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok.,

e agyermekbalesetre vonatkozo adatok.

e a gyermek oktatdsi azonositd szama,

A gyermekkel kapcsolatosan az alabbi adatok tovabbithatok

a neve,
sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye,

szillsje neve, tdrvényes képviseldje neve,lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama,

Jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje.megsziinése,

mulasztdsainak szdma

a tartozkodasinak megillapitdsa céljabol, a jogviszonya fenndllasival, a
tankotelezettség

teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birésag, rendérség. ligyészség, telepiilési
onkormdnyzat  jegyzéje,  kozigazgatasi szerv,(Jarasi kormanyhivatal)
nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett

ovoddhoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

szillbje, torvényes képviselje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama,

az 6vodai egészségligyi dokumentdcio, a gyermekbalesetre vonatkozé adatok az
egészségi allapotdnak megéllapitasa céljabol

56



10.3.

11.

11.1.

112,

118,

11.4.

11.5.

11.6.

az  egeszségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot  ellatd

intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje. lakohelye, tartdzkodasi helye,

sziildje, térvényes képviseldje neve,

szillgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és

telefonszama,

a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

a kiemelt figyelmet igényl8 gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek.
szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsig elbiraliséhoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd

dllami timogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenessegere vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagégiai szakszolgilat intézményeinek, az
iskolanak,

tanuloi nyilvantartas adata a KIR - jogszabalyban meghatérozott - miikddtetdje, az
elkészitésében kozremikddok részére.

Az intézmény nyilvdntartja azokat az adatokat, amelyck a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazolasihoz
szilkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megéllapithaté a
Jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

Az adatkezelés és tovabbitis intézményi rendje

A gyermeki/tanul6i adatkezelésre és tovabbitisra jogosultak:az intézményvezetd,
intézményvezetd helyettes, a pedagdgus feladatkdre vagy megbizasa szerint.

A megbizott feladata gyermekek nyilvantartdsra szolgald névsor vezetése. A
névsort €s anyilvantartdsokat biztonsdgos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak
az arra illetékes személynek biztositja.

A megbizott felelés kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat,
jegyz6konyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A megbizott felelés kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi problémaval
kiizdé gyerekek adatait, illetve 3.h) pontban irt adattovabbitasra vonatkozé iratot.

Az intézményvezetd a sajatos nevelési igény(, illetve a beilleszkedési, tanulési,
magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozé adatait és

adattovabbitasra vonatkozd adatait kezeli,

Az intézményvezetd nyilvantartja, és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési
dij megallapitasédhoz sziikséges adatokat.
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11.7. Az intézményvezetd adhatja ki az adattovabbitasrol szolo iratokat.

11.8. A pedagbgus, a tanul6 haladdséval, tanulményai, magatartisa &s szorgalma
értékelésével, hidnyzasaval Ssszefliggd adatokat kdzslheti a sziildvel.

I1.9. Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arr6l, hogy az
adatszolgaltatas kotelez-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében
koz6Ini kell az alapul szolgalod jogszabalyt.

I'1.10. Az dnkéntes adatszolgéltatisndl fel kell hivni a szillé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé.

11.11. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

11.12. Az intézményvezet§ koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban térténd
megsemmisitésérdl. ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kzoktatasrol sz6lo
torvényben és jelen Szabalyzat 11/2.1 pontjédban leirt célok korébe,

12. Adatkezelés
12.1.  Titoktartasi kotelezettség

12.1.1. A pedagdgust, a neveld munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikadik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatisanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel
¢s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen,
amelyrdl a gyermekkel sziilével vald kapcesolattartas sordn szerzett tudomést. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak
egymas kozti. a gyermek fejlodésével tsszefiiggd megbeszélésre.

12.1.2. A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével &sszefiiggd adat kozélhetd,
kivéve, ha az adat kizlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy
erkdlesi fejlodését.

12.1.3. A pedagdgus, a nevelé munkat kézvetleniil segitd alkalmazott az intézmény
vezetSje Utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mds vagy sajat magatartdsa miatt -
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

12.1.4. Az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, modositasanal az intézményben a
sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitisra az intézmény

vezetdje €s - - az dltala meghatalmazott jogosult.

12.1.5. Az nkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozé sziildi engedélyt az eléviilési idd
végéig nyilvan kell tartani.

12.1.6. A Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositisra alkalmatlan médon
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atadhatok.

13. Kozponti nyilvintartishoz kapcsolodé adatkezelés és  adattovabbitasi

kote

13.1.

lezettség

A tanuldk nyilvantartisa

13.1.1. A kozoktatds informécids rendszere tartalmazza a tanuléi nyilvantartast. A

15.1.2

13.1.3

tanul6i nyilvéantartas tartalmazza a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét,
azonosito szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartézkodési helyét, allampolgarsagat,
valamint az érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait. A tanuldi
nyilvantartisbol személyes adat — az érintetten kiviil — cask a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovébbithat6 a szolgéltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
cllenérzésére hivatott személy részére. A tanuldi nyilvantartsban adatot a
tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentésts] szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

. Az intézmény adatokat szolgaltat a KIR-be.

- A KIR miikddtetéje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
aki dvodai jogviszonyban &ll,
akit pedagégus-munkakdrben alkalmazunk,
akit nevel8 munkat kdzvetlentil segitd munkakdrben alkalmazunk.
akit 6raadokeént foglalkoztatunk.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

13.1.4
L]
<]

- A tanuldi nyilvéantartas tartalmazza a gyermek:
neveét,
nemét,
sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevét,
lakohelyét, tartézkodési helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét,
jogviszonyaval  kapcsolatban  azt, hogy tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
Jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyit megalapozé kéznevelési alapfeladatot,
nevelésének helyét,
tanulményai vdrhato befejezésének idejét, évfolyamat

13.1.5. A tanuléi nyilvantartisbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuléi

jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa
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13:146,

69 e

13.1.8.

13.1.9.

céljabdl tovabbithato a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel Jjogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvéntartas
kdzponti szerve részére.,

A tanul6i nyilvéntartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvéntartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza, az alkalmazott:

° nevét,

e anyja neveét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatdsi azonosité szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

o végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét,

e a diploma szdmét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség,

* apedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakodre megnevezését,

e munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét. megsziinésének jogeimét és idejét,

e vezetli beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat.

¢ munkaidejének mértékét,

e tartds tdvollétének id6tartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartdsb6l személyes adat - az érintetten kiviil - csak az
egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolodé juttatdsok jogszerli igénybevételének
megillapitdsa céljabdl tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossagénak ellendrzésére hivatott részére, tovabbd az adatok pontossdganak,
teljességének, idoszerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a személyi adat-
és lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve. ha ez alatt az idé alatt az
€rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosité adatait és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus tton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartisban bekévetkezett valtozasarél a kapesolati kodon értesiti
a KIR mikadtetdjét.

A KIR miikadtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozist a
KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbél vezeti at.
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13.1.10. A tarsadalombiztositdsi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositési azonosito jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus Gton megfelelteti.
Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni.

14. A gyermek fejlodésének nyomon kovetése

14.1. Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kéveti és irdsban
rogziti. Az 6vodds gyermek fejlédésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

14.2. Ha a gyermeket neveld dvodapedagdgus a gyermek iskoldba Iépéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda vezetdje tajékoztatja a
sziilot a jogairol..

14.3. Amennyiben a sziil6 az 6voda déntésében foglaltaknak 5nként nem tesz eleget, az
ovoda vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdésa) pontjdban, valamint (4) bekezdésében
foglaltak alapjén a sziiléi egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével
értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes korméanyhivatalt.

144, Az O6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-. mozgasfejlodésének
eredményét — sziikség szerint, de legaléabb félévenként — régziti.

14.5. Rogziteni kell a gyermek fejlédését szolgild intézkedéseket. megallapitdsokat.
javaslatokat.

15. A pedagoégusigazolvany
15.1. A munkaltato a pedagdgus-munkakdrben,  foglalkoztatott részere
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvanyt a kozoktatasi informacios
iroda készitteti el, és a munkaltatd Gtjan kiildi meg a jogosult részére.
15.2. A pedagbgusigazolvany a kozoktatds informacids rendszerében talalhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvény tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat,

a jogosult fényképét és aldirdsat.

15.3. A pedagbgusigazolvényt jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szitkséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

154. A pedagogusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd &t évig kezelheti. Az adatkezelds kizérélagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a kdzoktatasi informacios
irodaval torténd egyeztetését foglalja magaba.

16.  Zaro rendelkezések

16.1. A Szabélyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazé fiiggelék kapcsolodik.

16.2. A jovahagyott Szabdlyzat egy-egy példanyat az iroddban, a neveldi szobdban
hozziférhet6 Szervezeti és Mikodési Szabélyzattal egyiitt kell kezelni.
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Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és helyettese ad tajékoztatast.
16.3. Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatanak 1. szamt mellékletét képezd

Jelen Szabalyzat a nevelGtestiileti értekezleten elfogadésa, a sziildk véleményének
megismerése valamint a fenntarté jovahagyésaval valik érvényessé.

2. Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatasksrok.

2.1 Ovodavezetd-helyettes

Munkakdr megnevezése: dvodavezets-helyettes

Kézvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl gyermekek kozott letdltendd kdtelezd draszama 24 6ra
e Vezet helyettesi feladatkorébdl adodé feladata, feleldssége a Szervezeti felépités fejezet
1.2 pontjaban kertilt rogzitésre.

e Ovodapedagogusi munkakérébsl adéds feladata azonos a 2.2. pontban leirtakkal.

2.2 Ovodapedagégus

Munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl gyermekek kozott letsltendd kotelezd draszama 326ra

Fobb felelésségek és tevékenységek

A pedagogus mindsités kévetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelels

munkavégzés.

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

titoktartasra vonatkozo — etikai normédkat.

* a pedagbgial program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban foly6 pedag6giai munkat

e az ¢ves munkatervnek megfelelden Gnalldan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a

csoportot
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felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra rdszorulokat
neveldmunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatést, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

biztonsagos kariilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bévitése érdekében részt vesz bemutatékon, konferencidkon,
eléadasokon, pedagdgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddé kételezé adminisztraciés feladatokat
(mulasztdsi naplé, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kdvetd
dokumentacio)

folyamatosan értékeli és ellen6rzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l az eljarasrendben rogzitetteknek megfeleléen feljegyzést készit

a szillok tajekoztatdsdra — az eljardsrendben foglaltaknak megfelelden — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogad6érak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarél

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes kord
atadasarol

kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben régzitett tinnepek és az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének médjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

csoportjaban €s az udvaron egyardnt gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben
tartasarol, esténként takaritésra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informdcidkat id6ben és megfelelé mddon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a bitorok, eszkdzok javitasara,

potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kitelezettségét teljesiti

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

leltari felel6sséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznélatra dtadott informatikai eszkdzokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel onalléan gazdalkodik tinnepélyek

szervezésekor és jatékvasarlaskor
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a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgdlaton annak lejarta eltt megjelenik

Kapcsolatok

a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken. legjobb tudisa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcesolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszdmol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informacidkrdl

pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmitkodését (sztloi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, kizds programok)

a gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatérsakkal udvarias, segitékész magatartast tanusit

megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények

szabad hozzéféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozési eszkozokhoz
a nagyobb értéki informatikai eszkdzoket (laptop, projektor) a neveldi irodaban szabadon
hasznalhatja

internet: a nevel6i szobaban szabadon hozzaférhetd

2.3Pedagdgiai asszisztens

Munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje 40 6ra, napi 8-16 6raig.A vezetd a feladatok fiiggvényében a munkarendrdl

ettol eltérd modon is rendelkezhet.

Fébb felelésségek és tevékenységek

e a pedagégiai asszisztens altaldnos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,
atadja a gyermeket a sziil6t6]
* apedagOgussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a gyermeket érinté napi eseményekrol

o részt vesz a szlil6i értekezleteken, intézményi értekezleteken
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kdzremikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban,
feligyeli a rdbizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre

felismeri az alapveté elsésegélynyjtast igényls, az orvosi segitséget igénylo
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szitkségességét

intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétdkra, erdei iskolaban stb. kiséri a gyermekeket

tevekenyen részt vesz a gyermek 8ltozk5dési, étkezési szokdsainak kialakitédsaban
(terités, evSeszkdzok hasznalata stb.). Ellen6rzi a gyermek higiénés és Onkiszolgalasi
tevekenységét. Sziikség szerint korrigélja. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket
ellenérzi a gyermekek altal hasznélt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi
eldirdsoknak megfelelden gyogyszert ad be. orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket lat
el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet

segiti a gyermeket az dltaldnosan hasznélt eszkozok hasznalataban, részt vesz a
gyermekek intézményen beliili. illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, el6készitésében (terem berendezése, eszkszok, anyagok elékészitése
sth.)

a pedagogus iranyitdsaval kozremiikddik a tanulét fejlesztd, korrekcios
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon

esetenként (pl. ligyeleti idében, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (jaték,
kézmives foglalkozas), beszdmol a pedagégusnak a gyermekek tevékenységérol
vezetl a gyermekekre vonatkozo dltalanos jellegii nyilvantartisokat (pl. hidnyzis)

kézremiikodik adminisztrécios teenddk ellatdsaban, a dokumentumok elkészitésében.

2.4Dajka

Munkak&r megnevezése: dvodai dajka

Kozvetlen felettese: dvodavezet§-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, amit napi valtassal vagy kiztesként tslt le

Délel6ttds miiszak: 6.00 — 14.00-ig

Délutanos miiszak: 9.00 — 17.00-ig

Koztes miiszak: 8.00 — 16.00-ig
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A vezetd a munkarendrdl ettél eltéré médon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,

helyettesités miatt).

Fébb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segitd feladatok

1. Napi feladatok:

° A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcesoport
¢letében ('a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)
— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében
— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a testnevelés-foglalkozasok el6készitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az 5ltdzésnél
— azegeszségligyi eldirdsoknak megfelelden jar el
* rendben tartja sajat foglalkoztatjat, 6ltszéjét. fiirdészobajat
° aflirddszobéaban az életkori sajatossagoknak megfelelen segitséget nyujt.

2. Idészakos feladatok:

° sziikség esetén ellétja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapesolatos feladatokat

o clkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaid8ben vagy
plusz 6raban)

o elokésziti a tAncruhdkat

e aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii tinnepek lebonyolitasdban

Takaritasi feladatok
1. Napi feladatok:

e amunkarendnek megfelelden reggel, kitakaritja a sajat csoportszobajat
e sajat csoportjaban letérli a port

o ¢tkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

o  kiliriti, tisztan tartja a szemeteseket

 minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivézas, felmosas)

e délben segit a mosogatdsban a konyhaldnynak.
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2. Heti feladatok:

(U8 )

fertétleniti a fogmoso poharakat és fésiiket
meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z6, lépcs6haz)

mossa, cseréli a torolkdzoket, asztalteritéket.

. IdGszakos feladatok:

valtja a gyermekek agynemdiit

mossa, vasalja a csoport textilidit

fert6z0 betegség esetén teljes fertétlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

¢vente 3 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritdsat (butorok elmozgatésa,
radidtorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcesoldk tisztitasa,
0ltézoszekrények lemosdsa, ablakok tisztitasa, fiiggony mosasa)

kozds feladatként a kozds helyiségek (folyoso, lépcsohaz, mosokonyha, fejlesztészoba,

felnGtt 61t6z6, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

munkavégzeése sordn betartja a jogszabédlyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
elbirasokat

alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hidnyzésat, illetve munkaba 4lldsat idében jelzi a vezetd helyettesnek

naprakészen vezeti a takaritdsi nyilvantarté lapot és a jelenléti ivet

a rabizott gépeket €s eszkozOket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eléirdsoknak
megfeleloen hasznélja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolasardl

az €piilet biztonsdga érdekében zardskor ellendrzi a nyflaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textilidival, edényeivel a leltér szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja
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Tervezés
e tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti az Gvodatitkarral

e javaslatot tesz a munkaké&riilmények javitdséhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagogiai informéciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol

felvildgositast nem adhat

Kapesolatok

° a gyermekekkel, a sziilékkel €s a munkatirsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartdst tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat
2.5Takaritoné

Munkakér megnevezése: takaritond
Kdozvetlen felettese: dvodavezets-helyettes
Heti munkaideje: 40 éra, napi 10-18 érdig

Fo6bb felelosségek és tevékenységek

1. Napi feladatok:
e kitakaritia a csoporthoz tartozé fiirdészobakat délben és este (WC-kagylok,

mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzétélcak tisztdn tartdsa, fertStlenitése)

e délben felmossa a gyermekdltozot

e délel6tt sziikség szerint, délben és délutan minden esetben felmossa a 1épcsbhazat

e kiiiriti, tisztan tartja a szemeteseket

e minden délutdn kitakaritja a tornatermet (porszivézas, felmosas naponta + hetente egyszer
az eszkdzok elmozgatasa)

® segit a csoportszobak kitakaritdsaban a dajkdknak
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2. Heti feladatok:

L2

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobakat (szbényeg. lindleum,
kdnnyebb bitorok elmozgatasa stb.)

pokhélozas

portalanitja a flirdé és az atado ablakparkanyait

letorli az 6ltoz8szekrények tetejét és a ciptartokat

rendben tartja a teraszokat

. Id6szakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtdkat

¢vente 3 alkalommal elvégzi az irodak. felnétt 5ltozé, W.C., szertarak, neveldi szoba,
logopédiai szoba teljes nagytakaritasat (bitorok elmozgatésa, radiatorok lemosasa, WC-
tartalyok, csempe lemosdsa, csdvek, villanykapesolok tisztitasa. szekrények lemosdsa,
ablakok tisztitdsa, fiiggdny mosasa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (folyosé, Iépesshaz, mosokonyha, fejlesztészoba,

felnétt 61t6z0. tornaterem, szertarhelyiségek, jétéktaroldk) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eléirasokat

alkalmassdgi vizsgalaton idében megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabélyokat betartja

hidnyzasat, illetve munkdba allasat idSben jelzi a vezetd helyettesnek

naprakészen vezeti a takaritési nyilvéntart6 lapot és a jelenléti ivet

a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirdsoknak
megfeleléen hasznlja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegdvasukrél gondoskodik
gondoskodik a tisztitdszerek biztonsdgos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében ziraskor ellenérzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textilidival, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnapldjat

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eléirasokat mindenkor betartja
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Tervezés
e tervezi a felhaszndlt tisztitoszer és mososzer mennyiségét, és egyezteti az dvodatitkarral

e Jjavaslatot tesz a munkakoriilmények javitésdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
° a gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol

felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilékkel €s a munkatirsakkal szemben udvarias, segitékész
magatartast tanisit

e megbecsiili kollégai munkéjat

2.6Konvhalany

Munkakdr megnevezése: konyhalany
Kozvetlen felettese: 6vodavezet6-helyettes
Heti munkaideje: 40 6ra, napi 8-16 éraig

Fobb felelosségek és tevékenységek

1. Napi feladatok:

reggel, délben, atveszi az ételeket

o elkésziti, kitalalja a tizorait, ebédet, uzsonnat
® mosogat
e kitakaritja a talalokonyhat és a mosogatét.

e gondoskodik az ételminta vételérdl

2. Heti feladatok:

mosogatok, ételmintas livegek fertStlenitése

70



3. Id6szakos feladatok:

edények vizkételenitse

évente 3 alkalommal elvégzi a konyha, mosogaté teljes nagytakaritasat (radiatorok,
csempe lemosasa, csdvek, villanykapesolok tisztitasa, ablakok tisztitésa,)

kozOs feladatként a kozos helyiségek (folyosé, 1épeséhaz, mosodkonyha, fejlesztészoba,

felnétt 51t6z6. tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritisa

Kiilonleges felelossége

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

alkalmasségi vizsgélaton iddben megjelenik

a szelektiv hulladékgylijtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkéba &llasat idében jelzi a vezetd helyettesnek

naprakészen vezeti a maghémérsékleti, talalisi hémérsékleti és takaritési nyilvantarté
lapot és a jelenléti ivet

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irdsoknak
megfeleléen haszndlja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitdszerek biztonsdgos tarolasardl

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirdsokat mindenkor betartja

Tervezés

tervezi a felhaszndlt tisztitoszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti az 6vodatitkérral

* javaslatot tesz a munkakdriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

a gyermekekrdl pedagdgiai informdcidt, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérsl

felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

a gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatérsakkal szemben udvarias, segitékész
magatartast tanusit

megbecsiili kollégai munkajat
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2.7 Ovodatitksr

Munkakér megnevezése:teljes munkaidében foglalkoztatott dvodatitkar

Kgzvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, napi 8-16 6réig. A vezet§ a feladatok fiiggvényében a munkarendré|

ettd] eltérd modon is rendelkezhet.

Fébb feleldsségek és tevékenységek

fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket, vezeti az iktatast

bonyolitja a kimend és bejové postazasi feladatokat

naponta Osszesiti és megrendeli az étkezéseket

elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tdmogatdsokat
vezeti €s leadja a havi étkezési dsszesitoket

felveszi és elszamolja az ellatmanyokat. készpénzelélegeket

naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

elvégzi a KIR-be az adatszolgaltatast

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznaldsdt, egyezteti a gazdalkodd szervezet
analitikus nyilvantartasaval

eldkésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban

elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagydsa utan elvégzi az anyagszamadasi
napl6bdl térténd kivezetést

clkésziti a hidnyzdsjelentéseket, tilorak elszdmolasat. tb-jelentéseket, nyilvéntartja a
betegszabadsagokat

a dolgozok uti €s egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa

intézi az utazasi igazolvanyokat

részt vesz pedagbgiai, tanligy-igazgatdsi ¢s adminisztraciés anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositisaban

szakszertlien vezeti €s térolja az irattari anyagot

lebonyolitja a kiilénbdzé beszerzéseket
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Kiilonleges felelGssége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabélyzatokban foglalt
eloirasokat

o arabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

e az iroda biztonsaga érdekében tdvozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

e mindenkor betartja a pénzkezelés szabélyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi elirdsoknak

megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, 4llagmegdvasukrél gondoskodik

Tervezés

° tervezi €s egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

o a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a szitkséges fogyodeszkozok (pl. edények.
textilidk) beszerzésére

o tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciék kezelése

e rendkiviil koriltekinté médon kezeli az évoda dolgozoirsl és a gyermekekrdl sz616
nyilvantartdsokat

* agyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacickat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jér el

e a gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az évoda belss életérdl, gazdasédgi helyzetérol

felvilagositast nem adhat

Ellenorzés

e cllendrzi a megvdsdrolt és beszallitott berendezéseket, drukat, egyezteti ezeket a szamlaval
e intézkedik az aktudlis garancilis szervizelés és karbantartas elvégzésér|

e ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalast

Kapcsolatok

e az Ovoda dolgozdjaként j6 munkakapcsolat kialakitdsara torekszik a hivatalos

igyintézések folyaman
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o sziikség esetén egylittmiikddik a gyermekélelmezési vezetdvel
* agyermekekkel, a sziilSkkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantsit

e megbecsiili kollégai munkajat

2.8 Gondnok

Munkakdr megnevezése: részmunkaidében foglalkoztatott gondnok

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje: 30 ora, reggel 8.00-14.00 6raig. A vezetd a feladatok fuggvényében a

munkarendrol ettdl] eltéréd modon is rendelkezhet.

Fébb felelésségek és tevékenységek

Napi feladatok
e Az id6jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfeleléen karbantartja az 6voda
udvarait és elokertjét
— felsopri, forgatja, locsolja a homokozét
— gondozza a fiives teriileteket, viragoskerteket (flinyiras, locsolés, gazolas)
— Osszegyljti a faleveleket
— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossdg mentesitést

tisztan tartja a jardakat

[

e kikésziti elszallitasra a kukakat, valamint gondoskodik azok tisztan tartasaré|

o e¢lvégzi az dvoda épiiletében 1év, szakmunkat nem igénylé karbantartisi munkdkat
y

Iddszakos feladatok

e szilkség szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat
e segit a lomtalanitasban

o alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elétt megjelenik

° javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére
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Kiilonleges felelgssége

o munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eldirasokat

e kikiiszoboli vagy jelzi a baleseti veszélyforrasokat

° a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden haszndlja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrél gondoskodik

e arabizott kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

e gondoskodik a munkaeszkszok biztonsagos tarolasarél

e atliz- és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

Kapesolatok
° a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatirsakkal szemben udvarias. segitdkész
magatartdst tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat
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