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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdése szerint a kdznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsd kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bekezdés].

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja )
Célja, hogy meghatarozza — a Dabasi Napsugar Katolikus Ovoda — mint kdznevelési

intézmeny — szervezeti felépitését,
« az intézményi miikodés belsé rendjét,
« abelsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat
« mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe,
« azintézmény jogszeri miikodésének biztositasa,
 azavartalan miik6dés garantalasa,
« agyermeki jogok érvényesilése,
« asziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kdzotti kapcsolat erdsitése,
« az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a pedagogiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a nevelémunkank eredményes megvalosulasat segité dvodai szervezet,
valamint miikodési rend kialakitasat szolgaljak.

1.2. A szervezeti és miikédési szabélyzat feladata
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Dabasi Napsugar

Katolikus Ovoda miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kézott,
illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A szervezeti es miikéodési szabalyzat kodifikacios eljarasa
Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, €s a nevelbtestiilet fogadja el [Nkt. 25. § (4)

bekezdés]. Az SZMSZ a fenntart jovahagyésaval valik érvényessé [Nkt. 32. § (1) i) pontja].

Az elfogadéskor a jogszabalyban meghatéarozottak szerint az 6voda Sziil6i Szervezete eldzetes
véleményezési jogot gyakorol [20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bekezdes]. Jelen
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 2022.
szeptember 1-jén Iép hatalyba.

1.4. Hatalyos jogszabalyok
Az SZMSZ a kovetkezo torvények alapjan késztilt:

« anemzeti kdoznevelésrol sz0160 2011. évi CXC. tv. (Nkt.)
« amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torveny (Mt.)

« agyermekek védelmérdl szol6 1997. évi XXXI. torvény (gyermekvédelmi torvény)



« anemdohéanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabdlyairol szol6 1999. évi XLII. torvény

« amunkavédelemr6l sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

 az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

Az SZMSZ alapjéaul szolgal6 rendeletek:

« apedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarél szold
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. évi (VIII. 30.) Korményrendelet

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szl6 363/2012. (XII. 17.)
Kormanyrendelet

« anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kbznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. évi (VIII. 31.) EMMI rendelet

« akozépuletek fellobog6zédsanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VIL. 14.)
Kormanyrendelet az eurdpai zaszl6 és eurdpai lobogo hasznalatanak részletes
szabalyairol sz616 308/2004. (X1. 13.) Kormanyrendelet

« aziskola-egészséglgyi ellatasardl szol6 26/1997. évi (IX. 3.) NM-rendelet
« afenntart6 szabalyzatai
« atelepllési dnkormanyzati rendeletek

« 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

1.5. A szervezeti és miikédési szabélyzat hatéalya
Az SZMSZ-ben és az egyéb belso szabalyzatokban foglaltak megismerése és eldirasainak

betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelez6. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az intézmeény
létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kdzos érdeke.
Megtartasaért az intézményben dolgozdok fegyelmi felelosséggel tartoznak. Az
alkalmazottakkal szemben az 6voda vezetdje, illetve a helyettese — munkaltatoi jogkdrben
eljarva — hozhat intézkedést. A sziilét vagy mas, nem az évodaban dolgozé személyt az 6voda
dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban rd vonatkozo részekrdl, kérve annak
megtartasat, ennek elmaradasa esetén a vezet6 vagy helyettese az 6voda épuletének
elhagyésara szolitja fel.

1.5.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
« az 6vodaba jaré gyermekek kdzdsségére,

« agyermekek szlleire, torvényes képviseldire,



¢ anevelGtestiiletre,

« azintézményvezetdre, a Vezetés tagjaira,
« aneveldmunkat segitdkre,

« az 6vodanak szolgaltatast nydjtokra,

« az 6voda szolgaltatasat igenybe vevokre,
« egyéb munkakdrben dolgozdkra.

1.5.2. Az SZMSZ tertileti hatalya kiterjed
« az dvoda éplletére, udvarara,

« az 6voda tertletén Kivil szervezett, az dvodai neveles idejeben, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

« minden olyan kiils6 eseményre, amelyen az intézmény képviseletében az intézmény
barmely, ebben a mindségben eljard dolgozoja részt vesz.

1.5.3. Az SZMSZ idébeni hatélya kiterjed
« Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 2022.  augusztus 01-jén 1ép hatélyba, és

hatarozatlan id6re szo6l.

 Felll kell vizsgalni 6tévente, és modositasara akkor kertl sor, ha a fenti
jogszabalyokban a szervezet és miikodés tekintetében valtozas all be, illetve, ha a
nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalméaval az
eljarasi rendet az Nkt. 25. § (4) bekezdése és a 32. § (1) i) pontja hatdrozza meg.

« A fenntarto altal jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az 6voda tébbi
dokumentumaval (Hazirend, Pedagdgiai program) az évodavezet6 irodajaban, tovabba
a neveldi szobaban ¢€s az intézmény honlapjan megtalalhato. A sziiloket errdl a
beiratkozast kovet6 elso sziil6i értekezlet keretén belul tajékoztatni kell. Kérésre
barmikor a sziil6 rendelkezésére kell bocsatani attanulméanyozas céljabol.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Ellatando alaptevékenységek

Az Nkt. 5. 8 (1) bekezdés a) pontja és a 8. § (1)-(2) bekezdése alapjan az évoda a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény — az NKkt. 45. § (2)
bekezdésében meghatarozottak szerint.

Az Gvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az alapito okirat szerinti sajatos nevelési igényt gyermekek felvételét is vallaljuk.

2.2. Az intézmény jogallasa
Ovodank 6nallo jogi személy, az alapito okirat rendelkezése szerint 6nalléan miikodo és
gazdalkodé koltségvetési szerv.



Egyhazi koznevelési intézmény, fenntartasardl az Allam és a Magyar Katolikus Egyhaz
gondoskodik. A biztositott koltségvetésbdl 6ndlloan gazdalkodik. Anyagi haszonszerzésre
irdnyuld tevékenységet is folytathat, ha az nem veszélyezteti az alapfeladat-ellatast.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden
olyan lgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A miikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében részt
vesznek a pedagogusok, a sziilok, illetve képviseldik, a Sari Szlovak Onkormanyzat a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.3. Az intézmény illetékessegi és miikadési terulete
Az 6voda kotelezo felvételi korzettel nem rendelkez6 intézmény.

3. AZ INTEZMENY ADATAI

Az 6voda neve Dabasi Napsugar Katolikus Ovoda

Székhelye 2371 Dabas Szent Janos ut 277.

Telephelye nincs

Alapito Egyh&zmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (26000 Vac,

Migazzi Kristof ter 1.)

Az alapitas idépontja 2022. augusztus 1.

Az alapité okirat kelte, ~ [2022.méajus 30.
szama: 8564/86/109/2022

Az intézmény fenntartdja | Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga

A fenntart6 székhelye 2600 Véc, Migazzi Kristof tér 1.

Intézmény jogallasa Onallo jogi személy, 6nallé egyhazi intézmény
Intézmeény tipusa Kdznevelési intézmény: 6voda
Intézmény  alapveté Az alapité okiratban meghatarozottak szerint 6vodai nevelés, nem

tevékenységi kore haszonszerzésbol végzett, ingyenesen biztositott alapszolgaltatas.

Az intézmény Az intézmény jogszerti mikodését az aktualisan érvényben 1évo
alapito okirat és az ezzel valo nyilvantartasba vétel biztositja. Az
intézmény tartalmi miikodését az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja, a katolikus egyhaz iranymutatasa és a 17/2013.
(111.1.) EMMI rendelet a nemzetiség dvodai nevelésének iranyelve
szerint elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

alapdokumentumai




Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok
megvaldsitasanak konkrét tevekenységeit és a munkafolyamatot
tartalmazza az id6pontok ¢és a hataridok kittizésével, valamint a
feladatok megjeldlésével.

Szakagazati rend

851020 Ovodai nevelés

besorolésa
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai 091120 Sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak

Az  alaptevékenység | szakmai feladatai

kormanyzati funkcio
szerinti megjelolése

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai 096015
Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézmeényben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az alaptevékenységet

meghatarozé jogszabaly:

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. és a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet, az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolé 363/2012. (XII.
17.) Korm. rendelet, a mindenkori koltségvetési torveny, a
gyermekek védelmérél sz016 1997. évi XXXI. térvény és a 17/2013.
(111.1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének
jévahagyott pedagdgiai programja alapjan latja el.

Az intézmény OM
azonositoja:

203558

Az intézmény addszama:

19342148-1-13

Az intézmény
szamlaszama:

10700024-7366732251100005

Az Gvodai csoportok 4
szama:

Felveheto maximalis 101
gyermeklétszam:
Alkalmazottak létszama: | 18
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3.1. A gazdalkodéssal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény gazdalkodasi szemponthdl 6nallé egyhazi intézmény. Onall6 bérgazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, vagyonaval és koltségvetésével onalldan gazdalkodik. Eves
beszamolojat es koltségvetését a fenntartd hagyja jova. A gazdalkodasi feladatokat az
intézmény gazdasagi vezetdje latja el.

3.2. Az intézmény vezetdjének kinevezési (megbizési) rendje

3.4.1. Az intézményvezetsi meghbizas

Az intézményvezet6i megbizast az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga adja
kozvetleniil vagy nyilvanos palyazat tjan torténd kinevezéssel.

3.4.2. A vezetés személyi feltétele
Ovodavezet$ v Gazdasagi vezet6
Ovodavezeté-helyettes

Szakmai munkakdzdsseg-vezetd

3.3. Az intézmény képviseletére jogosultak
A mindenkori kinevezett 6vodavezetd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben

meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

Alairasi joga minden ugytipusban az 6vodavezetének van, agazdasagi vezetének a
gazdalkodassal kapcsolatos tgyiratok tekintetéeben Az 6vodavezet6 tavollétében az
dvodavezetb-helyettesnek azokban az esetekben van aléirasi joga, amelyeket e szabalyzat 6.8.
pontja megenged.

Az intézményvezeté jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviseléjeként jarhat el,
a fenntartd hatarozza meg.

3.4. Az intéezményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A Dabasi Napsugar Katolikus Ovoda Dabas Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 1évé

ingatlanban miikddik, melyet az intézmény ingyenesen hasznal feladatanak ellatasa
érdekében.

Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
targyi eszk6zok.

Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként
felhasznélni.

Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb idejt
bérbeadasara, amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

Egyéb allbéeszk6zok, vagyontargyak, ingésagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatasdhoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyen 1év6 ingatlan a rajta
talalhato ovodaépiilettel.
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Az intézmény éplilete Dabas véaros tulajdonat képezi, igy az intézmény a rendelkezesére allo
vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.

A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény nevel6-fejleszt6 feladatainak ellatadsahoz
szabadon felhasznalhatja, egyéb céli hasznositashoz a fenntartd hozzajarulasa sziikséges.

3.5. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Ovodank egyhazi kdznevelési intézmény, fenntartasarol a pedagdgiai programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasara szikséges pénzeszk6zokrél a fenntarto
gondoskodik.

Az intézmény a Vaci Egyhdzmegye koltségvetési rendeletében szereplé onélloan miikodd és
gazdalkodo koltségvetési intézmény.

Gazdalkodéasat éves koltsegvetés alapjan végzi, az eldiranyzatok felhasznalasa a megallapitott
keretszamon belll sajat intézményi hataskorben torténik.

3.6. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok
Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz szlikséges feltételekkel. Az

intézmény az alapito, illetéleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és mitkodési
koltségeit az évente dsszedllitott és a fenntarto altal megallapitott kdltsegvetés tartalmazza. A
koltségvetés betartasaért az 6vodavezetd a felelds. Anyagi haszonszerzésre iranyuld
tevékenységet folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és jogszabaly keretei kdzt
torténik. Az intézmeény vezetéje 0ndll6 munkaltatdi jogkorrel rendelkezik, ez irdnyl feladatait
a munka torvénykonyve eldirasainak megfelelden latja el.

3.7. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLII. torvény 3. 8 (1)

bekezdés c¢) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban allé
személy, aki — 6nalloan vagy testulet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett. Az
intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy az 6vodavezeto.

4. AZ INTEZMENY SZAKMAI DOKUMENTUMAI ES AZOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

4.1. Az intezmény tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo, kotelezden hasznalt
dokumentumok
« Alapito okirat;

« azintézmény Pedag0giai programja;
« az 6voda éves munkaterve;
« Hazirend;

«  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;
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« azintézmény tovabbképzési programja és beiskolazasi terve;
« amikodést rendezé tovabbi belsé szabalyzatok (6vodavezetdi utasitas).

« Az intézmény egyes kozosségeibdl szervez6do testllet mitkodését meghatarozo
szabalyzatok:

« aSziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

4.1.1. Alapito okirat
Az Nkt. 21. 8§ (3) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény a  lapito okirata, illetve szakmai

alapdokumentuma tartalmazza:

« akoznevelési intézmény hivatalos nevét és rovid nevét magyar nyelven, valamint
annak székhelyét, telephelyét;

« akoznevelési alapfeladat-ellatassal 6sszefliggésben:
« koznevelési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezéseét,

- afeladatellatast szolgal6 vagyont, tovabbéa a vagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon
hasznélati jogat,

« az 6nallo koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési intézmény esetében a gazdalkodassal
Osszefiiggd jogositvanyokat;

« az alapitd és a fenntarto nevét es székhelyét.

4.1.2. Pedagogiai program ]

Az intézmény pedagogiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, és
figyelembe vesszilk a Magyar Katolikus Egyhaz iranymutatasait is. Célja megvalésitani
azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek ovasat, védelmét, fejlodését,
kozosségi €letre valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat.
Az intézményben valamely nemzetiseghez tartozas, vall&si, szarmazési, vagyoni helyzet, testi
fogyatékossag alapjan tilos a hatranyos megkilénboztetes.

Az alaptevékenyseg szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrol
sz616 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija,
valamint a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol, valamint a 17/2013. (111.1.) EMMI rendelet a
nemzetiség Ovodai nevelésének iranyelve szerint elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.
Tartalmazza a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban EMMI rendelet) 6.
8 (2) bekezdésében meghatérozottak szerint:

« azintézmeény helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit;

« azokat a nevelesi feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozOsségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
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igényl6é gyermekek egyéni fejlesztéset, fejlodésének segitését, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez szlikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi

« fejlettséghez;

« aszocialis hatranyok enyhitését segit6 tevekenységeket;

« agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét;
« asziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait;

« az egeészsegnevelesi és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket; a
gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket; a nevelotestiilet altal
szlikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el [Nkt. 26. § (1) bekezdés], és a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé [Nkt. 32. § (1) i) pontja]. A pedagdgiai program elfogadasa
el6tt a Sziild1 Szervezet elézetes véleményezési jogot gyakorol [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 122. § (9) bekezdés]. A pedagogiai program azon rendelkezéseihez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettseg harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. A pedagdgiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

4.1.3. Eves munkaterv
Az intézmény egy nevelési eévre sz016 helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza

meg, és rogziti a munkatervben az érintettek véleményének figyelembevételével. Az
intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalésitasahoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve a felelésok
megjelolésével. Az éves munkaterv tartalma:

e a helyzetkép;

e apedagoOgiai munka hangsulyos tertletei (lelkiség, kiemelt nevelési tertlet);
e akonkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezése;
e atervezett iddpontok és hataridék datuma;

e amunkatevékenységet ellato felel6sok felsorolasa;

e aprogramterv:

e apedagogiai program nevelési évre lebontott feladatai,

e az Onértékeléssel kapcsolatos feladatok,

e ahuman er6forrasok fejlesztésének feladatai,

e afelelésok-megbizottak, a szakmai munkakdzdsség feladatai,

e (innepek, programok idétervei,

e kapcsolattartasi forméak, programok,
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e szakmai programok, nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, id6pontja,
e alelki élettel kapcsolatos programok,

e atargyi eréforrasok fejlesztési feladatai,

e az ellendrzés, értékelés programterve, Utemezése;

e anevelési év rendje:

e avezetd, az alkalmazottak munkabeosztasa,

e az Gvodai szunetek idépontjai,

e anevelés nélkili munkanapok tervezett idépontja, felhasznalasa,

e az Unnepek, megemlékezések tervezett iddpontja,

e anevelbtestiileti értekezletek tervezett idépontja.

A munkatervet a vezet6 késziti el, a nevel6testiilet a nevelési év nyito értekezletén fogadia el.
A munkaterv elfogadasa el6tt eldzetes véleményezési jogot gyakorol a fenntarto és a Sziild1
Szervezet [20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) bekezdés]. Az elfogadas tényét
hatarozatban kell régziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. A munkatervben
megfogalmazott feladatok végrehajtdsa a munkaterv elfogadasa utan minden dolgozoénak
kotelessége. A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben
6vodapedagdgusok rogzitik a csoport tagjainak fejlesztését szolgalo pedagdgiai, nevelési,
szervezési feladatokat, modszereket, eszkozoket. Az 6vodapedagogusok feleldsek a
megtervezett feladatok irasos rogzitéseért, eredményes végrehajtasaért, értékeléséért.

4.1.4. Hazirend
A Hazirend tartalmazza azokat az informéacidkat és szabalyokat, melyek érdemi mddon segitik

az 6voda-csalad egyiittmiikodését, és lehet6vé teszik a gyermekek, a sziil6k, az alkalmazottak
szamara kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az intézmény honlapjan elérhetd a
hazirend, a beiratkozdk szilei szamara e-mail Gtjan megkuldésre kerul, illetve a nevelési év
els6 sziil6i értekezletén az 6vodapedagdgusok nyomtatott formaban is betekintést biztositanak
a hazirendbe,tovabba mind az évodapedagdgusok, mind a vezetdség barmikor tud
tajékoztatast adni a hazirendben foglaltak kapcsan A Hazirend elfogadasa elétt elozetes
véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i Szervezet [20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet 122. §
(9) bekezdés].

4..1.5. Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat
Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmeény szervezeti felépitését, jellemzdit, és meghatarozza az

intézményi1 miikodés belsd rendjét, az intézmény belso és kiilsé kapcsolatait az intézmény
jogszerl és zavartalan mitkodésének biztositasa érdekében.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el [Nkt. 70. § (2) bekezdés b) pont], és a fenntartd
hagyja jova [Nkt. 32. § (1) i) pontja]. Amennyiben az SZMSZ rendelkezeseinek érvénybe
lepéséhez a fenntartora tobbletkotelezettseg harul, a fenntartd egyetertése sziikséges. Az

15



SZMSZ nyilvanos [NKkt. 25. § (4) bekezdés]. A fenntarto ellenérzi az SZMSZ-t [Nkt. 83. § (2)
bekezdés i) pont]. Ki kell kérni a Sziil6i Szervezet véleményét az SZMSZ elfogadasa eltt
[20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 122. 8§ (9) bekezdés].

Az Nkt. 62. § (1) m) pontja szerint a pedagogus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben eldirt
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

4.1.6. Tovabbképzési program
Az dvodavezetd a tovabbképzések megtervezésére, megszervezésére a pedagdgiai program

figyelembevételével kdzéptava, 6t évre sz016 tovabbképzési programot készit. A programot a
neveldtestiilet véleményének kikérését kovetden a fenntartd fogadja el. A tovabbképzési
id6szak a program elfogadasat kovetd nevelési év szeptember honap elsé napjan kezdddik, és
az 0todik év augusztus honap utolsé munkanapjan fejez6dik be. A tovabbképzési programot a
tovabbképzési idoszak elsé évét megel6z6 év marcius 15-€ig kell elfogadni. A tovabbképzési
program felllvizsgalatara a fenntartdval egyeztetve évente egy alkalommal kertlhet sor. Az (j
tovabbképzési program elkészitése elott a neveldtestiilet értékeli az el6z6 tovabbképzési
idGszakot, a tovabbképzési programjanak idéaranyos végrehajtasat. Az értékelést megkuldi a
fenntartonak.

A tovabbképzési terv tartalmazza:
« apedagogusok kotelez6 tovabbképzésenek elvi szempontjait;
« atovabbtanulas engedélyezésére vonatkozd szabalyokat, rangsorolasi szempontokat;
« atovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait;

« aszakvizsgara, a tovabbképzésre, a finanszirozasra és a helyettesitésre vonatkozé
alprogramot.

4.1.7. Beiskolazési terv
Az intézmény vezetbje a tovabbképzési program szabalyai alapjan, a szakmai munkak6z6sség

kozremiikodésével késziti el minden év marcius 15-ig az egy nevelési évre sz6l6 beiskolazasi
tervet, mely a nevelGtestiilet szavazatai alapjan valik érvényessé. Tartalmazza azoknak a
nevét, munkakareét, akiknek a részvételét betervezték, a tovabbképzés megjeldlését, a varhato
kezd6 és befejezd idépontjat, a varhatd tavollét idejét, a helyettesités rendjét.

A pedagogusok tovabbképzési kotelezettségét az 6vodavezet6 tartja nyilvan, melyrél minden
nevelési év elején tajekoztatast ad. A pedagogusok — az intézményi tovabbkepzesi
programban meghatéarozott elvarasokat figyelembe véve — kivalasztjak a nekik megfelel6
tovabbtanulasi, képzési lehetoséget, és a tovabbképzesi programban meghatarozott eljarasrend
szerint kerik felvetelliket a beiskolazési tervbe.
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4.2. Az elektronikus uton elddllitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitése

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett es keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésere alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus dton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Gton érkez6
iratok kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.

A Szabdlyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényti, aki munkaja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil. A szabalyzat
bizalmas informacidékat tartalmaz az Intézmény miikodését illet6en, ezért tartalma
szolgalati titok.

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellen6rzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

« Kkiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi
helytdl, id6tdl és az iratok fizikai megjelenési formajatol fliggetlentil,

« Kkiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

+ Kkiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 6sszes dokumentaciora
* (fejlesztési, szervezési, programozasi, lizemeltetési),

« Kkiterjed a rendszer- és felhasznal4i programokra,

« Kkiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra, > kiterjed az
adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
értelmezése:

Elektronikus irat:

Szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett, készitett,
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6:

A kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiilldemény adathordozoéjat, fajtajat
és érkezési madjat rogziti az iktatékonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az
érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontasa.

Szignalo:
Az ligyben eljarni illetékes vezeto kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo

személyt, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo:

Az irat nyilvantartasba vétele, iktat6szammal valé ellatasa az irattari tervnek
megfelelen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezet6nek, feljegyzést
rogzithet, tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja,
tovabbithatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvdnossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszk6ztdl, valamint az alkalmazas helyétdl.

Adattovabbitas:

Ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel6:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre

18



vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal
adatfeldolgoz6t bizhat meg.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok feldolgozasat
végzi.

Nyilvanossagra hozatal:

Ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag:

Az adatkezelg, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell
kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illet6leg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsul:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt Ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld:
Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad.
Ellendrzés:

Az a folyamat, amikor a Szabdalyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda
hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezet6 latja el. A
vezet6 a szakmai felligyelet keretén beliil:

« rendszeresen, illetve sziroprébaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

« az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

« ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertitlen gyakorlat
megvaltoztatasa, illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.
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Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban
torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkzo6n és formatumban kell 1étrehozni,
melyek a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell
a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat, és egyuttal torekedni kell a népszer(
formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:
* név,
« Kkiterjesztés,
* hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

» ]étrehozas datuma,
* utols6 mddositas datuma, > utols6 hozzaférés datuma, > rejtett, irasvédett.

« Azelektronikus tUton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol
archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb
egérgombbal kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal
egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ettd] kezdve a fajlt csak mas néven lehet
elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

« Afajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag
érdekében.

« Afijl nevében a szo6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell
helyettesiteni.

« Halehetséges, kertilni kell az ékezetes bet{ik hasznalatat.

« Afjjlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl
elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
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4.3. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e- mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil, ki lehet tolteni. Az e-mailben
érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az
e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,e- mail” szoveggel kell
kiilon is megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus tuton
elkildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol kapott
dokumentumot papir alapon meg kell drizni és az irathoz kell csatolni. Az ilyen m6don
létrejott iratokat nyom tatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell
drizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik.

Az 6voda vezetdje felelds:

” s

« aziratok szakszertl és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapti nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

+ Kkijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felels személyt,

« azlratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és
a feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,

« aszervezeti egységek vezetGivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

« azlratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres
ellendrzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, szlikség esetén a
szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

« aziratkezelést végzg, vagy azért felels személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

+ egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.
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A programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjan a vezet6 allitja dssze. A
jogosultsagok beallitasa, illetve mddositésa a vezet6i engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.

A dokumentumok tartalmat a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 89-93/A. §-a szabalyozza.

Minden év szeptember 1-jére kinyomtatott és hitelesitett allapotban kell a dokumentumokat
elkésziteni.

A felveteli elojegyzési naplot az ovodavezetd tolti ki. Az dvodai felvételi elojegyzési napld
az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. A gyermek beiratkozasa soran
elektronikus uton allitjuk eld és nyomtatjuk ki a gyermek és a sziilok adatait tartalmazo lapot.
Az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal. Ovodank a neveltestiilet altal készitett és elfogadott csoportnaplét
hasznal. A csoportnapldt az Ovodavezetd késziti eld, nyomtatja ki és hitelesiti. Az azonos
csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok a naplét elektronikus formaban toltik ki kbzdsen,
melynek vezetése folyamatosan, a hatarid6k betartasaval torténik.

A felvételi és mulasztasi napl6 az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztésaik vezetésére szolgal. A napldban azoknak a gyermekeknek a nevét kell ABC-
sorrendben rogziteni, akik az adott nevelési ev szeptember 1-jeig megkezdik az 6vodai
nevelést. Akik szeptember 1. utin kezdhetik meg, a névsor végére kerulnek felvételi
sorrendben. Mivel a naplét a megnyités soran nemzeti szint szalaggal 6ssze kell kotni, és
korcimkével leragasztani, majd lepecsételni, ezért a szeptember 1. utan beirt adatokat kék
szinti tollal kell bejegyezni. A felvétel ideje az a nap, amikor a gyermek a térvenyi el6irasok,
valamint az 6vodavezetdi hatarozat alapjan megkezdheti az 6vodat [Nkt. 49. § (1) bekezdés,
miszerint az 6vodaba a gyermek — az e torvenyben foglalt kivétellel — harmadik életévének
betoltése utan vehetd fel.]. Ha a gyermek szeptember 1. utan kezdheti meg az 6vodat, a
szeptember 1. és a kezdés kozotti napokat piros vizszintes vonallal kell athGzni. Az 6vodai
jogviszony megsziinése esetén a gyermek adatait a sorszamtdl kezdédéen a TAJ-szam
cellajaig tarto atlos piros egyenessel kell athuzni, és a Megjegyzés rovatban kell megjeldlni a
jogviszony megsziinésének napjat és okat. A napléban minden gyermek adata mellett naptar
talalhatd. Itt kell jel6Ini a jelenlétet és a hidnyzast. A gyermekek jelenléetét allo egyenessel (|),
a hidnyzast fekvd egyenessel (-), az igazolt hidnyzast + jellel kell jeldlni. A munkasziineti
napokat atlos vonallal kell kihGzni. Ha az adott honapban nincs 29-i, 30-i vagy 31-i datum, a
napot szintén atlos vonallal kell kihtizni. A gyermek fejlodését nyomon koveto
dokumentacid a gyermek anamnézisét, valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva
tartalmazza az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden. A fejlédést nyomon kdvetd
dokumentumot a pedagdgiai programban leirt szabalyozasnak megfelel6en toltik ki kozdsen
az azonos csoportban dolgozé évodapedagdgusok.
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4.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az ovodavezet6 irodajaban kell elhelyezni az 6vodavezet6 altal hitelesitett masolati
példanyokat, s a hirdetétablan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézményi
tajékoztatas lehetdségét.

A sziil6k és més partnerek szamara nyilvanos dokumentumok
« az intézmény pedagdgiai programja;
« az Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata;
« az intézmény hazirendje.
A fenti dokumentumok megtalalhatéak az intézmény honlapjan is.

4.5. A sziilok tajékoztatasa

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az év
folyaman megismerhetik, és kérésre attekintés céljabol barmikor elkérhetik, az 6vodabol
azonban el nem vihetik.

A beiratkozas utani els6 sziildi értekezleten az dvoda vezetdje a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden uj kisgyermek sziil6je mailben megkapja,
illetve irdsban nyilatkozik arrol, hogy megismerte azt. Az 6vodavezet6tdl a dokumentumok
tartalmardl tajékoztatas kérhet6 el6zetes megallapodas és idépont egyeztetés utan. A
felvet6dott szobeli kérdésekre lehetdség szerint széban azonnal, illetve 15 napon belil irdsban
torténik a valaszadas. Irasbeli kérdésekre 15 napon belil irasban torténik a valaszadas.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. Az intezmény miikédésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg, mely szeptember 01-
Jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda hétfétdl péntekig tartd dtnapos
munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.

Az 6voda Uzemeltetése a fenntartoi rendelkezések jovahagyésa szerint sziinetel (nyari
id6szakban), melyrdl a sziilok a falidjsagon és elektronikus aton, hirdetmény forméajaban
értesitést kapnak. A nyari zaraskor torténik az 6voda sziikség szerinti felGjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas. A nyari életet meghataroz6 6vodai nevelést a junius 1 — augusztus
31. kozotti idoszak Oleli fel. Az 6voda nyari zarva tartasardl jogszabalyban el6irtak szerint
legkésdbb februar 15-ig a sziil6ket hirdetmény forméajaban tajékoztatjuk.

Az iskolai teli sziinet idétartama alatt a fenntartd engedelye alapjan lehet zarva az intézmény.
Az 6voda épuletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkivili esemény miatt az 6vodavezetd
a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
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Nevelés nélkuli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelétestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelotestiileti szakmai céllal szervezett
kirdndulas, lelki gyakorlat céljara hasznal fel. Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint
tajékoztatast kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelés nélkili munkanap el6tt).

Az Gvoda nyitva tartasa a fenntartd rendelkezése szerint 6:30 ératdl 16:30 oOraig tart.
Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi. A
nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Amikor nem pedagdgiai
celu foglalkozas torténik, a gyermekfeliigyeletet ellathatja nevel6-oktatd munkéat kdzvetlenil
segité munkakorben foglalkoztatott munkatars is. A gyermekek reggel 9 6réig érkezzenek be
az intézménybe.

5.2. Az épllet hasznélatanak rendje

A Dabasi Napsugar Katolikus Ovoda Dabas varos tulajdonat képezd ingatlanban kapott
helyet. A biztonsagos intézmény miikodtetésének megteremtése céljabol az épulet kapuja és
bejarati ajtaja zarral van felszerelve a gyermekek védelme érdekében. Ezt a zarat az 6voda
dolgozéi kezelik az épulet nyitvatartasi ideje alatt (6:30 dératdl 16:30 o6raig).

Az épllet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfelelé cimtablat, illetve az
éplileten nemzeti szinti zaszlot és unios zaszlot kell elhelyezni.

Az intézmény teriletén tartozkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény tisztasagat megdrizni, a tiiz- €s balesetvédelmi
elbirasokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az intézmény
zavartalan miikodéséhez szilkséges energiadval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo eldirasok a kiilsé igénybe vevokre is
vonatkoznak, 6ket vagyonvedelmi és kartéritési kotelezettség is terheli (a pedagdgiali
szakszolgalat alkalmazottai, eldadok, egyéb).

Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

A gyermekek az intézmény teriiletén csak felnétt felligyelete mellett tartozkodhatnak. Az
intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csak az dvoda részére hasznalatra atadott
helyiségeket hasznalhatjak az eldirasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhéban,
mosokonyhaban, az 6voda raktarjdban csak az ott munkat végzok tartozkodhatnak. A
mosokonyhat és azokat a helyiségeket, ahol tisztitoszereket, vegyszereket tarolnak, kulccsal
vagy olyan retesszel kell zarni, amely a gyermekek szdmara nem elérhet6 helyen talalhat6. Az
6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épliletét es helyiségeit ez id6 alatt is
csak a rendeltetésiiknek megfelelden szabad hasznalni.

Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz ko6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet [NKkt.
24. 8 (3) bekezdés]. Part vagy parthoz ktodo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.
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Az Gvoda altal szervezett, a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd hatarozza meg.

Az 6voda épuletében és kertjeben szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkaszineti
napokon csak 6vodavezet6i engedéllyel lehet tartdzkodni. A hétvégi munkélatokhoz is az
o6vodavezetd engedélye sziikséges.

Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol a
helyiségbdl, amelynek a helyiségleltarjaba tartoznak. (Kivételes esetekben a vezetd
engedélyezheti ezt.)

Az Gvoda teriiletén az épllet felszereltségében és a berendezési targyaiban elidézett kart a
karokozdnak meg kell tériteni.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek
nem hasznalhatjak, valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek csak addig, amig
szllleik meg nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények. Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat,
melynek egyik 6 formaja az ingatlan bérbeadéasa.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadaséarol — ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — az 6vodavezet6 dont.

A létesitmény kiadasakor ki kell kotni az épliletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerti
hasznalat modjat, a bérleti dij 6sszegét és a bérld karteritési kotelezettségét.

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohdnyozni. A nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLII.
torvény 2. § (4) bekezdés a) pontja szerint koznevelési intézményben sem zart, sem pedig
nyilt 1égtérben nem jeldlhetd ki dohanyzohely. Dohanyzohely az intézmény bejaratatol
szamitott 5 méteres tdvolsdgon beliil sem jeldlhetd ki.

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlédését elésegitd, nevelémunkankon kiviili,
térités ellenében igényelhetd szolgaltatasok is megjelennek az 6vodai idokeretbe agyazottan.
Intézményilinkben csak olyan szolgéltatds megszervezése lehetséges, amely 6sszeegyeztethetd
pedagogiai programunk szellemiségével, a nevel6testiilet altal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik neveldmunkankat, és a gyermekek fejlodését segitik. A szolgaltatasok formajat,
tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik kozzé.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kulon szolgaltatason valo részvétel ne géatolja
meg a gyermeket abban, hogy az évoda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ program valasztasarol a sziil6 dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a koltséget is vallaljak. A
foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtdja az erre kijeldlt helyen tartja.
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5.3. A gyermekek fogadasanak és a foglalkozasok rendje
Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a gyermekek jogait és kotelességeit,

valamint az 6voda belsO rendjének, €letének részletes szabalyozasat.

Az 6vodapedagogusok oktato-neveld munkajanak alapja a Pedagogiai Program. A tervszeriien
kezdeményezett tevékenységeket, élménynyujtast a délelétti orakban szervezziik (7:30 Oratol
11:30 6raig). Mindezeket a csoport napirendje és hetirendje tartalmazza, melyet a sziilokkel
tanév elején ismertetnek a pedagogusok.

A nyilt napok tartasanak rendjét és idejét az éves munkatervben rogzitjuk. A foglalkozésok
latogatasara engedély nélkil csak a tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatas csak az 6vodavezetd engedélyével, eldzetes egyeztetés utan lehetséges. A
gyermekek egészségugyi felligyeletének ellatasa az 6vodavezetovel egyeztetett idépontban és
maodon torténhet.

5. 4. A nevelési idében szervezett, vodan kivili foglalkozasok
A nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasok, programok lehetnek helyszini

foglalkozas, templom- vagy plébanialatogatas, kirandulas, séta a varos tertiletén vagy annak
kdzvetlen kornyezetében, kirandulas, kulturalis- és sportprogramok, iskolalatogatas, stb..

A sziil6k tajékoztatasa, a sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik az 6szi sziil6i értekezleten. A nevelési év kdzben felvett, atvett gyermekek esetében a
felvételt kdvetd 8 napon beliil kell beszerezni a sziil6i nyilatkozatokat, engedélyeket.

A tervezett sétarol, kirandulasrol tajékoztatast kell adni az 6vodavezetd részére az Uti céllal,
az indulas és a kortlbeluli érkezés idépontjanak megadasaval a kiilsé foglakozas megkezdése
elétt. Az 6vodavezetdi engedély feltétele, hogy az intézményen kiviili kisérést 10
gyermekenként egy felndttel (6vodapedagdgus, dajka, pedagodgiai asszisztens) biztositott
legyen.

Sajatos nevelési igényii gyermekeket nevel6 csoportban, valamint magatartasi, beilleszkedési
zavarral kiizdé gyermekek esetében az 6vodapedagdgusoknak kell mérlegelniiik, hogy hany
6 segitsége kell a kisérethez.

Mindkét 6vodapedagogus kotelessége a séta, kirandulas megkezdése elétt a megfeleld
ismeretatadas a helyes viselkedés, magatartas tekintetében, mellyel a csoportot felkészitik a
kirdndulason torténd viselkedés szabalyaira.

Mindkét pedagogus kotelessége a séta, kirandulds megkezdése eldtt elmondani a felndtt
résztvevoknek, hogy baleset esetén a torténtek sulyossagat mérlegelve mentét, orvost kell
hivni, ha arra sziikség van, valamint az 6vodat és a sziil6t haladéktalanul kell értesiteni.

A pedagogus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd
szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi, az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel
biztositasa
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5.5. A bélyegzdk felirata és lenyomata
Az intézmény alairas-bélyegzdjének (korbélyegzodjének) felirata:

Dabasi Katolikus Napsugar Ovoda 2371 Dabas, Szent Janos Gt 277

« lenyomata:

Az intézmény fejbélyegzdjének felirata:
Dabasi Katolikus Napsugar Ovoda

2371 Dabas, Szent Janos ut 277
OM-azonosito6

lenyomata:

5.6. Az intezmenyi bélyegzdk hasznalata

Az Gvodaban az alabbi tipusi bélyegzdket hasznaljuk:
Alairds-bélyegzé (korbélyegzo)

Fejbélyegzd (hosszuibélyegzd)

Erkeztetd bélyegzd

Datumbélyegz6

Hitelesito bélyegzo

Az intézményi bélyegzok tipusait és darabszamat nyilvantartasban kell vezetni.

A bélyegzdket az dvodavezetd és a gazdasagi vezetd hasznalhatja.

A bélyegz6 hasznaldja felelés annak rendeltetésszer(i hasznalataért és azok biztonsagos
Orzéséeért.

A bélyegz6t az atvevo (hasznald) harmadik személynek nem adhatja at.
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A bélyegz6t csak hasznalat esetén lehet a tarolasi helyérdl kivenni, és hasznélat kozben is
gondoskodni kell az 6rzésérol.

A bélyegzét hasznalaton kivil elzarva kell tarolni (pancélszekrényben, zarhat6 irodai
szekrényben).

Ha a bélyegzé megrongalddik, vagy elvész, azt a vezetonek haladéktalanul irasban jelenteni
kell.

Bettrés esetén a jogszabalyoknak megfeleléen intézkedni Kkell.
Az 6vodan kivili hasznalatarol és céljardl nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegz6 eltiinése esetén a lefolytatott eljards utan a bélyegzot érvényteleniteni kell.

5.7. A kiadmanyozas

Az intézményi kiadmanyok tovabbkildésére és irattdrazasanak engedelyezésére az
6vodavezet6 jogosult. Kimend leveleket az 6vodavezet6 irhat ala. Kivételes esetben az
ovodavezetdvel vald egyeztetés utan irhat ald a gazdasagi vezeto.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot magasabb vezeté beosztasi
alkalmazott  gyakorolja a helyettesitési rendnek megfelelGen.

Az Ugyintézéssel kapcsolatban keletkezé iratok az alabbiakat tartalmazzak:
« az intézmény neve, székhelye;
« iktatoszam;
« aziigyintézé megnevezése;
« az Ugyintézeés helye és ideje;

/////

« azintézmény korbélyegzdjének lenyomata. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell
elvégezni.

6. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Az intézmeny szervezeti rendje
Az 6voda ¢lén 6vodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi vezetdje.

Az 6vodai csoportban az 6vodavezetd iranyitasa ala tartozé dvodapedagogusok dolgoznak. A
vezetd €s az 6vodapedagdgusok kdzdssége alkotja a neveldtestiiletet.

A nevel6-oktatd munkat segité munkakorben foglalkoztatott, a csoportba beosztott dajka
kozvetlen vezetdje az 6vodapedagogus, de munkajat az 6vodavezetd is ellendrzi.

Az 6voda alkalmazotti kbzosségét az dvoda székhelyén foglalkoztatott valamennyi
munkavallal6 alkotja.
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Az &braban szerepl6 vonalak a kapcsolattartast jelzik és nem munkaltatoi vagy utasitasi
jogkort jelentenek.

6.2. Az 6voda vezetési szerkezete

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzes, a racionalis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Jogszabdly alapjan  vezet6 beosztasi munkavallal6 az 6vodavezet6 és a gazdasagi vezeto.
Ok alkotjak az 6voda vezetSségét.

A gazdasagi vezet6 segiti az 6vodavezet6t az dvoda vezetésével osszefiiggd feladatok
ellatadsaban. Az 6voda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo, javaslattevo, illetve
dontési jogkorrel rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok
szerint. A gazdasagi vezeté pedagogiai-szakmai kérdések tekintetében nem rendelkezik
véleményez0, javaslattevo jogkorrel. Az 6voda vezetésége rendszeresen, havonta
megbeszélést tart az aktualis feladatokrdl. A megbeszéléseket az 6vodavezetd késziti el6 és
vezeti.
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6.2.1. Ovodavezetd
Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Az intézmény €lén a magasabb vezetdi

beosztast 6vodavezetd all [Nkt. 68. § (3) bekezdés]. Jogkorét esetenként vagy az tigyek
meghatarozott kdrében az intézmeny mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje felelos az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe. Az
ovodavezeto felelds a szabalyzatok elkészitéséért [Nkt. 69. § (1) bekezdés].

Az intézmeény vezetdje felel:
« apedagdgiai programért;
« anevelGtestiilet vezetéséert;

« aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért;

« arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a mitkodéshez szlikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért;

« agyermekvédelmi feladatok megszervezéseért és ellatasaért;

« aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért;
« asziildi szervezettel valo megfelel6 egylittmiikodésért;

« agyermekbaleset megel6zéséért;

« agyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséert;

- apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért [Nkt. 69. § (2) bekezdés].

Az 6vodavezetd szakmai ellendrzést indithat a neveld és oktatd munka, az alkalmazotti
munkavégzés szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol [NKkt. 69. § (3)
bekezdés].

Az 6vodavezeté munkjat a neveldtestiilet €s a sziilok kdzossége a vezetéi meghbizas masodik
és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli,
melynek eredményét az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés is figyelembe veszi [Nkt. 69.
8 (4) bekezdés]. Ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas, elharithatatlan
ok miatt az 6voda miikodése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet
esetében az dvodavezetd — a fenntarto egyidejii értesitése mellett — rendkivili sziinetet
rendelhet el. Amennyiben vészhelyzet all fenn, abban az esetben a fenntarto, ha pedig a
megyeére kiterjed6 vészhelyzet all fenn, akkor a kormanyhivatal vezetdje rendelheti el a
rendkiviili sziinetet. Az 6vodavezet6 dontései s utasitasai elott — a jogszabalyokban
meghatarozott egyeztetési kotelezettségen tul — meghallgatja az érdekelt dolgozokat.

Az dvodavezetd arra 6sztonzi a pedagdgusokat, hogy a jogszabalyi lehetdségeken beliil a
csoportok nevelési és tevékenységi terveit az Alapprogram elvarasaihoz és a pedagogiai
program sajatossagaihoz igazitsak. A nevelesi és tanulasi folyamatokat egyseges, tervezett
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pedagogiai folyamatkent kezeli. A kollégakkal megosztja a tanulési eredményességrél sz616
informaciokat, az 6vodai mérési eredményeket elemzi, és levonja a szilkséges szakmai
tanulsagokat. Iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenységi terv és az éves tervezés egyéb
dokumentumainak a kidolgozasat ¢s 6sszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetové
tegyék a pedagdgiai program elvarasainak teljesitését valamennyi gyermek szdmara.
Miikodteti a tanulasi-tanitasi modszerek bevalasanak vizsgalatat. Nyilvanossa teszi az
eredményes, hatékony nevelési-oktatasi modszereket és eljarasokat, kollégait biztatja azok
tanulasi-tanitasi folyamatba val6 bevezetésére. A jovokép megfogalmazésa soran figyelembe
veszi az intézmeény kiils6 €s bels6 kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat. A
valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockézatokat és azok elkertlési
modjat megosztja kollégaival, a felmeriilo kérdésekre valaszt ad. Folyamatosan nyomon
koveti a célok megvalosulasat. Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit és
gyengeségeit (a fejlesztési teriileteket), ehhez felhasznalja a belsd és a kiilsd
intezményértékelés eredmenyét. Iranyitja az intézmény hosszu és rovid tavu terveinek
lebontasat és 6sszehangolasat, biztositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztéset.
A stratégiai célok eléréséhez a feladatokat pontosan, érthetden hatdrozza meg annak
érdekében, hogy azok végrehajthatova valjanak. A feladatok tervezése soran a nevel6testiilet
bevonasaval a célok elérését értékeli, és a szlikséges lépéseket meghatarozza, célokat vagy
feladatokat mddosit. Folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a
megjelend valtozasokrol, lehetGséget biztosit szamukra az 6nallé informéacidszerzésre
(konferencidk, el6adasok, egyéb forrasok). A vezetés engedi, és szivesen befogadja a tanulés-
tanitas eredményesebbé tételére iranyuld kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.
Ismeri a szakmai 6nértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznalja az eredményeit. Ha a
kortlmeények valtozasa indokolja a vezet6i program tartalmanak fellilvizsgalatat, ezt vilagossa
teszi a neveldtestiilet és valamennyi érintett szamara. Az éves munkatervet a stratégiai
dokumentumokkal és a munkakdzdsségek terveivel 6sszhangban késziti el.

Szakmai iranyitd munkaja kozul kiemelkedik a pedagdgusok szakmai munkajanak fejlesztése,
amely folyamatos gyakorlati helyi hospitalasokat, szakmai napok megszervezését, tovabba
kompetenciajukhoz sziikséges képességfejlesztését szolgald tovabbképzéseket igényel.

Az 6vodavezet6 jogkore:

« gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozo jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan;

« dont az intezmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan tGigyben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe;

« képviseli az intézmeényt.

Az 6vodavezet6 feladatai az aldbbiak szerint csoportosithatok:
« pedagogiai feladatok;
« munkaugyi feladatok;

« gazdalkodasi feladatok;
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« tanlgy-igazgatési feladatok;
« mindségiranyitasi feladatok.

Tovébbi feladatai még a kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és
kdzvetett partnereivel, valamint nyomon kdveti, hogy minden évodakoteles gyermek teljesitse
Ovodaba jarasi kotelezettsegét. Ennek érdekében az illetékes szervnek jelzi, ha az
intézmenyinkbe beiratott gyermek nem jar rendszeresen 6vodaba. Kizarélagos jogkdrébe
tartozik:

« azintézmény képviselete;

« anevelbtestiilet vezetése;

« atanlgy-igazgatasi dontések meghozatala;

« amunkaltatoi jogok gyakorlasa;

« avezetd beosztasu alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa;

« agazdalkodasi feladatokban kézremiikod6 gazdasagi vezet6 kdzvetlen iranyitasa.

6.2.2. Gazdasagi vezetd
Az 6vodavezet6 a fenntartd egyetértésével nevezi ki, megallapitja illetményét, gyakorolja

felette a munkaltatoi jogokat. Beszdmolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az 6voda
vezetdjének. Az ovodavezetd mellett aldirasi jogot gyakorol a pénzgazdalkodas teriiletén.
Felel6sség terheli az intézmény elfogadott kdltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a szamviteli térvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaert.

Felel6sségi kore:

« felel6s az intézmeny szamviteli torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
szlikség szerinti mddositasaért, betartasaért és betartatasaért;

« felel6s az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséert, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért;

« felelds az adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaert és az addhatdsagnak eléiras
szerinti kozleseert;

« felelés a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi el6éirasokkal kapcsolatos gazdasagi
feladatok figyelemmel Kkiséréséért;

« felelGs az idGszaki es éves koltségvetési beszamold elkészitéséért.
Feladatai:

« elkésziti az éves koltségvetést, és azt jovahagyasra el6terjeszti az 6vodavezetdnek és a
fenntartonak; a koltségvetést érinté évkozi torvény- es rendeletmodosulésrol azonnal
tajékoztatja az ovodavezetot;

32



figyelemmel kiséri az 6voda vagyonéllagat, és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, a koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara;

gondoskodik az dvoda dolgozoi bérszamfejtésének id6ében torténd elkészitésérol,
figyelemmel a TB és SZJA elbirasokra;

az éves jovahagyott koltségvetes alapjan végzi a gazdasagi egység
pénzgazdalkodéasaval kapcsolatos teendoket;

a szamviteli és adotorvenyek alapjan gondoskodik a fokonyvi es analitikus kdnyvelés
vezetésérol;

a koltségvetés evkozi modositasat (szukseg szerint) kidolgozza, és jovahagyasra
eléterjeszti az 6vodavezetdnek;

elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszdmoldkat, és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja;

elkésziti a szamviteli és adotorvenyek alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd

konyvelési feladatokat, s gondoskodik azok lekdnyvelésérol;

az étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijakat beszedi, konyveli, magasabb jogszabalyban
eldirtaknak megfelelden nyilvantartja, a megrendeléseket, lemondésokat nyilvéantartja;

ellenérzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriilé pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat;

gondoskodik arrdl, hogy a munkafolyamatokban a kapcsol6dé ellendrzés biztositva
legyen (folyamatba épitett ellenérzés);

elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az 6vodavezetd jovahagyo aléirasa utan
benydjtja az adéhatésaghoz;

gondoskodik az dvoda valamennyi dolgoz6jardl, tigyeirdl vezetett nyilvantartés
naprakész vezetésérol;

elkésziti és jovahagyésra eléterjeszti az 6voda éves koltségvetesi beszamoldjat, és
gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol €s elfogadtatasarol.

6.2.3. Az intézményvezetd-helyettes

Az 6vodavezetd-helyettest az 6vodavezetd nevezi ki a fenntartd egyetértésével. A vezetd
kozvetlen munkatarsa, a vezetés felelds tagja, aki irdnyitassal, de Onalldoan latja el a
feladatkorébe utalt feladatokat, az irnyitasa ala es6 szervezeti egységek vezetését. A vezetd
tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetesi feladatokat. Munkajat azok a pedagdgiai es
egyéb feladatok alkotjak, melyeket — k6z6s megbeszélés és egyeztetés utan — az 6vodavezetd
irasban meghataroz. A vezetOt tartds tavollétében helyettesiti, és a munkakdri leirdsban
meghatarozott jogkorrel latja el a vezet6i feladatokat.
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A vezetd tavollétében képviseleti és alairasi joga van. Az 6vodavezeto-helyettes nem
fuggetlenitett munkatars, munkajat csoportos 6vodapedagogusi munkakor mellett végzi. Heti
valtasban dolgozik, a hétféi napok kivételével, amikor a csoportban déleléttés miiszakban
van, ¢és ezt kovetden vezetohelyettesi feladatai ellatasaval koteles foglalkozni.

Az 6vodavezet6-helyettes a hetente tartandd megbeszéléseken beszamol a feladatainak
ellatasardl, illetve tovabbitja az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasa alatt 1évo szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységtol a vezeto felé.

Felel6sség kore:

« neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik

s 7z

ellendrzéséért és értékeléséért,
« apedagoégusok szakmai munkajanak ellen6rzésében valo részvételéért,
« aszil6i szervezet miikodésének segitéséért,
» ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

« apedagogus és nevel6munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

« szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

« a HACCP rendszer miikodtetéséért,

« azintézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

« agyermekbalesetek megel6zéséért,

« apedagogusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelgssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

[rasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente kétszer Kiterjed:
« amunkakoéri lefrasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
» abelsé ellendrzések tapasztalataira

* azintézményt érinté megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti jog: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
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6.2.4. Szakmai munkak6z0sség vezetdk

A nevelbtestiilet a szakmai munkakdzosseg tagjai kdzil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenysegének iranyitasara, koordinalasara munkakdzosség-vezet6t valaszt, akit az
intézményvezet6 biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithatd - aminek tényét az voda éves munkaterve régziti. Tevékenységét a
vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.

Feladatai:

a szakmai munkak6z0sség, 6nallo, felelés vezetése

a munkakdzosség miikodési tervenek elkészitese

a mitkodéshez szlikséges feltételek biztositasa

mindségi munka fejlesztése

értekezlet  Osszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az Uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele
a pedagogiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvetel, tervezésében,
szervezeésében ¢s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a

"or

pedagogusok mindsitési eljarasaban

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerli segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkakdzdsség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagdgiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagégusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

meéresi szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkako6zosség
tagjaival

szakterlletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa
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Jogok:

« ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok
HOP - hoz igazod6 éves munkatervét-iitemtervét,

+ ellendrzi a munkakoézosségi tagok szakmai munkajat, az munkaterv-iitemterv
szerinti el6rehaladast és az eredményességet,

« hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezet? felé,

« javaslatot tesz a szakmai tovdbbképzésekre, a munkako6zosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére, atsorolasra.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
« amunkakdzosség éves munkajaroél szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
« azéves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakoézosséget az intézmény
vezetbsége felé, és az vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

6.2.5. AZ OVODAVEZETO-HELYETTES ES AZ OVODAVEZETO KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS RENDJE AZ OVODAVEZETO FELADATAIBOL,
HATASKOREBOL ATRUHAZZA AZ OVODAVEZETO-HELYETTESRE:

Feladatai:
« Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kbzép- és hosszu tavu terveinek
elkeészitéseben.
« Részt vesz a munkakori leirasok felllvizsgalataban.
« lranyitja, szervezi a sziilokkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

« aszakmai munkakdzdsség miikodési feltételeinek biztositaséért;

« agyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;

« a dajkék és a nem pedagégus munkakorben dolgozok munkajanak szervezéséért,
irnyitasaért.

Az 6vodavezetd-helyettes munkakori leirdsat az 6vodavezetd késziti el. Az dvodavezetd-
helyettes feladat- és hataskodre, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre terjed ki,
melyet munkakdri leirasa tartalmaz. Kotelezd oraszamat, helyettesi potlékat a mindenkori
jogszabaly hatarozza meg. Beszamolasi kételezettsege — figyelembe véve a munkakori leirasat
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— az aktudlis feladatokrol az elézéekben felsorolt tertiletekre terjed ki. Beszdmolojat a nevelési
évet zaro értekezletre késziti el, a beszamolo leadasi hatéridejét az éves munkaterv tartalmazza.
Munkaidejét, a megilletd juttatasokat a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével a
munkakori leirdsa tartalmazza.

6.3. A vezetd benntartdzkodasa

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartozkodasi ideje alatt. A
vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tartézkodnia. A vezetd napi
benntartozkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodavezeté munkajata  jogszabalyok, a fenntart6, a munkakari leiras, valamint az
6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Ha az intézmeény vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan
tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatok meghatarozott rendelkezések
alapjan torténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartdsanak rendjét, ezen
belll biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkez6 vezetd az intézményben
tartozkodjon.

Az dvoda vezetdje altaldban egy miiszakban tartdzkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ett6l eltéré munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, stb.).

Kotelez6 0vodai foglalkozésainak szama, melyet gyermekcsoportban koteles letdlteni: heti 10
oOra [Nkt. 5. sz. melléklet]. Munkaid6-beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

7. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Ajogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen belul elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onall6saggal, illetve sajatos feladatokkal az alkalmazotti
kozosség rendelkezik, ezen beliil:

« aneveldtestiilet - 6vodapedagogusok,
« aszakmai munkako6zosség,

« aneveldmunkat kozvetleniil segit6k (dajkak, vodatitkar, pedagogiai asszisztens,
alkalmazottak) kozossége.

Az intézmény kiillonb6z6 k6zosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a
valasztott képvisel6k kozremiikodésével - az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
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« értekezletek

+ interjuk

* megbeszélések
« férumok

« rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelOtestiileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk
delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

7.1. A vezetdk és az Ovodai sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas formai, rendje:
Az 6vodai szintl sziil6i szervezettel valo egyiittmi{ikddés szervezése az intézmény

vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziil6i szervezet elnoke az egylittmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban
és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken tudl a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
szll6i szervezetet hozhatnak létre (sziildi szervezet 1étrehozasat, a sziillok
képviseldjének delegalasa, nevel6testiilet 6sszehivasa, egyes kérdésekben az érdemi
valaszadas).

A szervezet képviseli a szlil6ket és a gyermekeket a koznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érol,
ugyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont

Kapcsolattartasi rendje:

Az 6vodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli
ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az
ovodapedagdgus kompetenciajat meghaladé ligyekben az intézményvezet6- helyettes
tart kapcsolatot. A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti tilés
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziili szervezetnek
véleményezési joga van. Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozoé ligyben javaslatot tett,
a vélemény és a javaslat el6terjesztésérdl - 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet 6sszehivasaval - az 6vodavezet6 gondoskodik. A meghivas a napirendi pont
irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet. Az intézmény vezetdje
a szildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyo
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neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol. A csoportszinti ligyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviselGjével az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot. Az
6vodapedagdgus a csoport sziil6i szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja. A
sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az vodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziilbi szervezet részére biztositott jogok:

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

« az SZMSZ elfogadasakor,
« amikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
« avezet6k intézményben valé benntartézkodasa,

« belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak, jogviszonyban
az 6vodaval,

« avezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas maédja,
« kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

« azunnepélyek, megemlékezések rendje,

« rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas,

« azadatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

« ahazirend elfogadasakor,

« aszll6ket anyagilag is érintd tigyekben,

« agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

« aszul6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

« az oOvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
« amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében,

* ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

« vezetdi palyazatnal,
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az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és médositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Egyéb jogok:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

képviselbje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben
tajékozddni kivan, a kérést az 6vodavezet6hoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének,

a szildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend
hatdrozza meg - nevel6testiileti vagy egyéb férumon torténd targyaldsanal, a
meghivasrol az 6vodavezetdének kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
ovodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet
képvisel6jének részvételével megtargyalja.

A szl szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezet6jének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit- amennyiben van eléirt hataridé - a
rendelkezésre allo iddn beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjarol a szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezdk:

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

kozremiikodés az elGterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatdok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, ulések,

szUl6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelGtestiileti
értekezletre,

a neveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet lilésére,

’

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozo
ligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szulGi szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkili dtadasa az érintett
személyeknek,

a szul6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségliket a sziil6i szervezet

szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egylittm(ikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda bels6
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:
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segitse az intézmény hatékony miikodését,
tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

8. ALKALMAZOTTI KOZOSSEGRE VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény dolgoz6i a munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
munka térvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel§-oktaté munkat
végzd 6vodapedagogus, a tobbi dolgozé a nevel5-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkatars.Az alkalmazotti kozosség jogai, jogainak gyakorlasa:

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden k6zalkalmazottja és kozossége. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a dontési
jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja az
adott kérdésben csak uigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a
jogkor gyakorloja teljes felel6sséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a
teljes 1étszam egyszeri tobbsége (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori
leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei
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Az alkalmazottak kotelesek az dvodéaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés
pontos megkezdésére, munkéra készen rendelkezesre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha/védéruha,
munkacip6 hasznalata. A munkavégzés el6tt a ruhait, értékekeit a dolgozo6 az 6voda altal
biztositott zarhat6 szekrénybe helyezheti el, egyébként a munkavallalo felel a sajat
értéktargyaiért, ha nem ¢l ezzel a lehetdséggel.

A munkaba érkezest és a tavozast a munkaidd-nyilvantartasban vezetni és alairassal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése az 6vodavezetd feladata.

Koteles jelenteni munkabdl valo rendkivili tavolmaradasat es annak okat lehetdleg el6z6 nap
valtotarsanak és kozvetlen felettesének, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig az
o6vodavezetonek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Munkajat személyesen, az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint koteles végezni minden munkavallalo.

8.1. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartdézkodéasa

Az 6voda alkalmazottait a mindenkor hatalyos vonatkoz6 jogszabalyok el6irasai alapjan
megallapitott munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az évodavezetd
alkalmazza. Az 6voda alkalmazottai munkajukat munkakari leirasaik alapjan végzik, melyet
munkdaba allasukkal egyidejlileg az 6voda vezetdje alairasuk megtételével résziikre atad.

Az 6vodaban alkalmazottak kore: 6vodavezetd, Ovodapedagogusok, neveld munkat
kozvetlenil segit6 alkalmazott dajka, pedagdgiai asszisztens és egyéb alkalmazott: gazdasagi
vezeto, karbantarto.

Kétmiiszakos, allando, illetve atfedé6 munkarendet alkalmazunk a napi nyitvatartasi idé
figyelembevételével.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Munkatigyi Szabalyzat tartalmazza, sszhangban a munka toérvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel. Szabadsagok kiadasanak rendje a naptari év elején
leadott szabadsagolasi terv alapjan torténik. A munkavallalé a munkabol valé rendkivili
tavolmaradéasat, annak okat, lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon a
munkaidé megkezdése el6tt 1 draval koteles jelenteni az intézmény vezet6jének, hogy

helyettesitésérdl intézkedhessen.

Az alkalmazott kérésére a gyermekek utan jard szabadsag kiadasat az 6vodavezetd biztositja.
Az alkalmazottak a kdzvetlen munkavégzés helyén kotelesek megjelenni, munkakdoriikhdz
eldirt 61tozékben (tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd és védéruha) a munkakor
ellatasahoz sziikséges egészséegi allapotban.
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A munkaba érkezést és tdvozast a munkaidé nyilvantartdson vezetni és alairassal igazolni
szlikséges, melynek rendszeres ellenérzése a vezetd feladata.

Munkaidé alatt csak az intézményben 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Ha
munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezet6jének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhasson.

8.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos egyéb szabalyozasok

Az 6vodaban csak érvényes egészsegugyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitva tartasi idében akkor és oly médon hasznéljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl (a rendezvény lebonyolitasa eldtt 7 nappal) kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

A fenntarté egyhaz tanitasaval 0sszefliiggd jogokat és kotelezettségeket, viselkedési és
megjelenési szabalyokat, hitéleti tevékenységeket az Etikai kodex tartalmazza, melynek
betartasa minden alkalmazott részére kotelezd. Az alkalmazottak részére eldirt hitéleti
tevékenyseg lelkigyakorlaton és felnétt hitoktatason torténd részvétel.

8.3. A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozéan

Ha az 6voda dolgozoja kélcsonbe szeretne venni egy évodai berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az 6voda vezetdjétdl. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl es az anyagi felelosségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak a
vezetd alairasaval érvényes.

Az 6vodavezet6 es a gazdasagi vezet6 felelds az dvoda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat az vodapedagogusoknak kotelessegik az 6vodavezetd
vagy a gazdasagi vezetd tudomasara hozni.

A hibas eszkézoket le kell adni a gazdasagi vezetdnek a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznalatba vételrdl a gazdasagi vezetd tajékoztat.

A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az 6voda terliletén az épllet felszereltségében és a berendezési targyaiban elidézett kart a
karokozdnak meg kell tériteni.
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8.4. Az udvar hasznalati rendje
Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak dvodapedagogusi felligyelettel tartozkodhat, az

ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak felnott feliigyelettel hasznalhatjak.

8.5. A telefonhasznalat szabalyai
A munkavallalok szdméara maganjellegti telefonhivasok csak indokolt esetben

engedélyezettek, akkor, ha a gyermekek biztonsagos feltigyelete megoldott.

Az intézmény terlletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet hasznalni. A
gyermekcsoportokban a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése:-
fejlesztése érdekében.

8.6. A fénymasolas szabalyai
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggé anyagok fénymaésolasa téritésmentesen

torténhet. Magancéllal torténé fénymasolasra az intézményvezeté engedélyével keriilhet sor.

8.7. A szamitogép hasznalatanak szabalyai
A vezet6i szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo személyes adatokat is

tartalmaz — csak az dvoda vezet6je és a titoktartasra kotelezett gazdasagi vezet6 hasznéalhatja.
A vezetdi irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges.

Az 6vodapedagdgusok munkajukkal 6sszefliggésben téritésmentesen hasznalhatjak a
rendelkezéslikre bocsatott szamitdgépet.

Az 6vodavezet6 €s a gazdasagi vezet6 altal hasznalt szamitdgépeket az dvoda tébbi dolgozoja
nem hasznéalhatja.

8.8. A pancélszekrény hasznalatanak szabalyai
A pancélszekrény nyitasat €s zarasat az 6vodavezeto és a gazdasagi vezetd végezhetik. A

pancélszekrényt mindig zarva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen személyek
altal hozza nem férhetd helyen kell elhelyezni.

8.9. A hivatali titok megdrzése
Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet

illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betdltésével 6sszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni. Ovodankban hivatali titoknak minésiil:

amit jogszabaly annak mindsit;
a dolgozo személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok;
a gyermekek és csaladjuk személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok [NKkt. 42. § (1) bekezdés];

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott Gigy vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
ovoda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban annak mindsit.

8.10. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
A televizid, a radid, az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A tomegtéjékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az dvoda dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

« azintézményt érint6 kerdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
6vodavezetd vagy az altala esetenként megbizott szemely jogosult;

« elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon;

« akozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéseért a
nyilatkozo felel;

« anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az évoda jo hirnevére és érdekeire;

« nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mitkdésében
zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

 anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

8.11. Az intézmény feleldssége a dolgozok altal az intézmény terlletére bevitt targyakban,
értékekben keletkezett karért

Az intézmény csak akkor véllal felel6sséget a munkavallald altal az intézmeny teriiletére
behozott, a munkaba jarashoz sziikséges személyi tulajdonat képzd dolgokért, ha a
munkavallald a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgalo szekrényt bezarta, és a kar a
bezart szekrény erészakos feltorésével fligg 6ssze, tovabba a munkavallalo bizonyitani tudja,
hogy az eltlint targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.
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A szokésosnal nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztésiikért az intézmény nem vallal felelsséget.

Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.

Személygépkocsival kizarolag az intézmény el6tt Kijeldlt helyen lehet parkolni. Az intézmény
anyagi felel6sséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.

9.ANEVELOTESTULET TAGJAI, KAPCSOLATUK A VEZETESSEL

Az alkalmazotti k6zdsséget az dvoda neveldtestiilete, valamint a munkaviszonyban allé
dolgozdk alkotjak. Az 6vodai munkavallalok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
6vodan beldli érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok — elsésorban a munka
torvénykonyve, a nemzeti kdznevelesi torvény, valamint az ehhez kapcsol6 rendeletek —
rogzitik.

Belso kapcsolataink alapja a hit, A teljes alkalmazotti kdzosséget az d6vodavezetd hivja
0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az dvoda egész miikodését érintd
kérdések targyalasara kerul sor. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év
folyaman két alkalommal az 6vodavezet6 hivja 6ssze az alkalmazotti ertekezletet. Az
értekezleteken az 6vodavezet6 tajekoztatja az dvoda dolgozdit az Gvoda tevékenységérol, és
ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat.

A bels6 kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a kiillonb6z6 dontési forumokra,
nevel6testileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyz6konyvét az
Ovodatitkar vezeti. Az értekezletek 6sszehivasa célszer(iségi alapon torténik, résztvevdi a
témaban érdekeltek.

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott jogok illetik
meg:

» részvételi jog

» illeti meg az 6voda minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyeket az éves munkaterv tartalmaz, illetve amelyekre meghivot kap;

* javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az évodankkal jogviszonyban allé
minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
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gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezével kozolnie kell;
* egyetértési jog

* azintézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult személy
vagy kO0z0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért;

» ddntési jog
a rendelkez6 személy vagy testlilet szdmara kizdrdlagos intézkedési jog, amelyet

jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel
egy személyben A munkakdri leiras tartalmazza

. a munkahely, a munkavallal6, a munkakér megnevezését
. a munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat
. a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
. az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat
. a munkakdre szerinti ellen6rzését
. a munkakore szerinti alap- és specifikus elvarasokat.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz specifikus
munkakari leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott vagy hatarozatlan
idejli megbizas mellett:

* szakmai munkakdzdsség-vezetd

* egyéb, a szervezet mitkdésének megfelelGen.

9.1. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
A neveldtestiilet meghatarozza a szakmai egytittmiikodés forumait, a talalkozasok

gyakorisagat, a dokumentalas formajat és az egyiittmiitkodés eredményeinek
értekelését az alabbiak szerint:

Egylittm(ikodék kore Férumai Gyakorisag Dokumentalas
. . Nevelési évet nyitd Evente 2 Jegyz6konyv
Teljes alkalmazotti kor s -
és zaro értekezlet alkalommal Jelenléti iv
L . Evente 2 Jegyz6kdnyv
NevelGtestilet Szakmai nap L
alkalommal Jelenléti iv

Az évodapedagoégusi

6vodapedagodgusok , pedagdgiai Ovodapedagdgusi Havonta 1 megbeszélés
asszisztensek megbeszélés alkalommal emlékeztetGje
Jelenlétiiv
Az dvodapedagogusi
Dajkék Ertekezlet Havonta 1 meg'beszélé”s.
alkalommal emlékeztetje
Jelenlétiiv
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i Y Vezetdségi Havonta 1 L,
Az 6voda vezetGsége L, Jelenléti iv
megbeszélések alkalommal
Ovodavezetd és VezetdGi Hetente 1
O6vodavezetbhelyettes megbeszélések alkalommal

Az intézmény képviselete
9.5. A nevel6testilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége (nevelGtestiilet) az Nkt. alapjan
meghatdrozott dontési, véleményezési, javaslattevé jogkorrel rendelkezd testilet.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve.

Tagjai: az évoda valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott munkavallaldja,
tovabba a fels6foku végzettséggel rendelkezs, nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil segit6é
munkakorben foglalkoztatottak k6zossége

A testilet tagjai javaslatot tehetnek az évodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetGen.
Ha a javaslat elbirdlasa nem tartozik a nevel6testiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd 30
napon belil koteles szé6ban vagy irdsban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagdégiai program egységes
megvaldsitasa. Véleményez és javaslattevs jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 Ggyben.

Dontési jogkore
A pedagodgiai program elfogadasa, mddositasa, az SZMSZ és a Hazirend elfogadéasa, modositasa, a

nevelési év munkatervének jovahagyasa, atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa, a nevelbtestiilet
ligyében eljar6 pedagogus kivalasztasa.

9.6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tgyek atruhazésara, tovabbé a feladatok
ellatasaval megbizott személy beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések

A nevel6testiilet feladatai ellatisa sordn dontései elékészitésére, véleményenek kialakitdsdhoz
sziikséges eldzetes kutatasok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok elkészitésére,
részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja. Az egyes feladatok elvégzésére torténd
megbizast a nevelbtestiilet altal megbizott munkacsoport vezetdje is megteheti. A megbizott
a rébizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A megbizott beszdmoltatdsa (tématol fiiggéen) az éves munkatervben meghatarozott idében
torténik, ahol az elvégzett feladatrol tartozik irasban szamot adni. A nevelGtestiilet a

49



feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére
vagy alkalmilag bizottsdgot hoz létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelbtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
meghbizasabol eljar.

Az intézmény nevelGtestiilete — feladatkdrének részleges atadasaval — allando bizottsagokat
hozhat létre feladat- és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:
=S a pedagogiai program elfogadasa,
a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
a hazirend elfogadasa,
a munkaterv joévahagyésa,
az dvodara vonatkozo atfogo elemzés elfogadasa, = a beszdmoldk elfogadasa.

§ § § §

A nevelétestiilet a kovetkezd jogkoreinek gyakorlasat atruhazza a szakmai
munkakdzossegre A szakmai munkakozosseg munkajat munkakdzosseg-vezetd iranyitja,
személyére az Ovodavezetd tesz javaslatot. A munkak6zosség vezetdjét az dvodavezetd
egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjdk meg. A szakmai munkakézosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az oOvoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozOss€g vezetdje az €vzard neveldtestiileti értekezleten szamol be az
atruhazott hataskorok gyakorlasarol — szoban sziikség szerint, irasban évente egyszer.

A szakmai munkakozOsség mellett a torvényben elbirtak szerint mas szakmai
munkakdzosségek is alakulhatnak. A szakmai munkakdzdsség létrehozasanak feltétele, hogy
minimum 5 f6 pedagdgus kezdeményezze [Nkt. 71. § (1) bekezdés].

Miikddési rendjérdl €s munkaprogramjardl a szakmai munkakozdsség dont. Gyakorolja a
kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési, véleményezési,
javaslattételi jogosultsagait.

A munkakd6zosség célja

@ a pedagdgiai program célkitiizéseinek megvalositasaban valo aktiv részvétel,
= az intézményen bellli kovetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa,
=S a munkak6zosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak
megismerése,
w neveldmunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,
=S Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadéasa,
w a munkakdzdsségi tagok onképzéesének elésegitése
w a lelkiség, a katolikus szellemiség meglétének biztositasa.
Jogkore
=S meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.

Dont szakteriletén:
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ey a mikodési rendjérol,
g a neveldbtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezi szakteriiletén

=S a Pedagogiai programot
a a Hazirendet
=S a nevelémunkat segit6 eszkdzok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

A nevelétestiilet altal atruhazott jogkor

=S a probaidés pedagdgus-munkakdrben dolgoz6 munkavallalok munkajanak
véleményezése, amennyiben arra a felvételi bizottsag igényt tart,

w a pedagogiai program megvalositdsahoz sziikséges eszkdzok, szakkonyvek,
segedletek kivalasztasa,

=S az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasi munkavallalok
munkajanak véleményezeése,

= a munkakozosségbe tartozé tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

a helyi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa,

a munkakozosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel

10. A neveldtestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A nevel6testiilet az Nkt. alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevo jogkorrel
rendelkez0 testiilet.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve.

A testlilet tagjai javaslatot tehetnek az vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd 30 napon
belll koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

legfontosabb feladata a nevelétestiilet altal elfogadott pedagdgiai program egységes
megvaldsitasa;

véleményez0 €s javaslattevé jogkorrel rendelkezik az intézményt érint6 tgyekben;

a reflektiv gondolkodas és gyakorlat kifejlesztése Iétrejohet a megujulasra képes
nevelGtestiilet segitségével, amely garantalhatja, hogy minden 6vodapedagogus tudja sajat
kildetését, melyet a szakmai dnazonossaga hitelesit. Ki tudja fejteni sajat nézeteit, mert
tajékozott elméleti szinten is a pedagdgiai szemléletek, nézetek sokféleségében. Az
Ovodapedagodgus felvallalja sajat pedagogiai kompetencidinak folyamatos fejlesztését,
tudasanak, kepességenek gyarapitasat, hogy a gyakorlati alkalmazé tevékenysége
meggondolt, megfontolt és igazolhatd legyen.
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Dontési jogkore van a pedagdgiai program elfogadasa, médositasa, az SZMSZ és a Hazirend
elfogadasa, modositasa, a nevelési év munkatervének jovahagyasa, atfogo ertékelések és
beszamolok elfogadasa, a nevel6testiilet tigyében eljard pedagogus kivalasztasa kapcesan.

10.1 . A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet az év soran rendes és rendkivili értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az voda éves munkatervében meghatarozott idépontban
az dvoda vezetdje hivja Ossze.

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada kéri, vagy az 6vodavezetd sziikségesnek latja. A
rendkivili nevelGtestiileti értekezletet nevelési idén kivil a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon belul kell 6sszehivni.

Eseti megbeszélés sziikség szerint barmikor tarthatd a nevelétestiilet aktudlis problémainak
megoldasara.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
6vodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kerulnek hatarozati formaban. A testulet hatarozatképes, ha az alkalmazotti tagok kétharmada
jelen van.

Titkos szavazés esetén a nevel6testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.
A hatérozatképesség szempontjabol szavazati joga szlinetel:

- akinek egyhazi szolgalati jogviszonya sziinetel;

« aki tartdsan tavollévé munkavallalonak mindsiil.
Az értekezleteket, Uléseket az 6vodavezetd vagy a témamegbizott vezeti.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztése alapjan targyalja az alabbiakat

« Pedagdgiai program;

« SZMSZ,

« Hazirend;

« Munkaterv;

« Az 6vodara vonatkozo atfogd elemzés;

«  Beszamolo.

A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziil6i szervezet
keépviseldjét.
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A nevel6testiileti dontéshez kapcsolddo veéleményt a nevel6testiilet szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzO6konyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetéen hozza meg dontését a
szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezletek idopontjat és
napirendjét az évoda munkaterve hatarozza meg.

10.2 . Ajegyzokonyvvezetés modja, a jegyzdkonyv hitelesitése

Az értekezleteken 1ényegkiemel6 jegyzOkonyv keszil, mely tartalmazza a javaslatokat, a
hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzékonyvet az 6vodavezet6, a jegyz6konyvvezetd €s a
neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ald. Csatolni kell hozza az alairt jelenléti ivet,
fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

10.3 . A helyettesités rendje az dvodavezetd vagy az évodavezets-helyettes akadalyoztatasa
és tartos tavolléte esetén
Jogszabaly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az

intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
tartdzkodasi ideje alatt. Torvényi eldiras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az
6vodaban kell tartézkodnia.

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a bent tartdzkodo vezetdségi tag, tovabbéa a legmagasabb
végzettségl és leghosszabb szolgalati idével rendelkezé 6vodapedagdgus kotelessége a
vezet6i feladatok ellatasa. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezet6 tartos tavolléte eseténa  6vodavezetd helyettes . Irésos megbizas
alapjan a helyettesités teljes kort. Tartds tavollétnek az egy hdnapnal hosszabb id6tartam
mindsiil. A megbizas a fenntartd altal torténik. A megbizast a dolgozé tudomasara kell hozni
(értesités, kifuggesztés).

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa
esetén a vezetdi feladatokat ellassak. Az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi
intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, sth.) miatt nem tudta, tudja
megtenni. Intézkedési jogkdriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényl6 Ugyekre terjed ki. A reggel 7:00 6ratol 7:30
oraig, illetve 16:00 oratol 16:30 oraig terjed idében a vezetd helyettesitésének ellatasaban
koézremiikddnek a munkarend szerinti beosztasban dolgozé pedagdgusok. Intézkedési
jogkoruk az intézmeny muiikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. Amennyiben az intézményvezetd vezetdi
megbizatasa barmely okbol megsziinik, az 0 intézményvezeté megbizasaig az
intézményvezet6i feladatokat az intézményvezetd-helyettes latja el a pedagogusok
elomeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi XXXIII. térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szo16 326/2013. (VIII. 30.)
Korméanyrendelet 24. 8 (1) bekezdésében foglaltak szerinti fenntartoi dontés alapjan.
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10.4 . A szakmai munkak0z0sség vezetdje, a munkak0z0sséq egyiittmiikodésének és
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok munkajaban
Szakmai munkak0z0sség-vezetd

Az 6vodavezet6 bizza meg hatarozott idére. Megbizatasa tobbszdr meghosszabbithatd. Az
intézményvezetés felelds tagja, aki munkéjat megbizasa és az éves munkatervben
szabalyozottak alapjan felel6sséggel, dnalléan, munkakori leiras, tovabbéa a jelen SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan végzi. [Nkt. 71. § (1) bekezdés]

Megbizasanak elvei az 6vodaban
« legaldbb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,
« anevelGtestiilet altal elismert tekintély,
« jO szervezd, iranyitd és kivalo pedagodgiai érzék,
« az 6vodavezet6 szakmai, modszertani segitése.

Az 6vodavezeté feladataibdl, hataskorébol atruhazza a szakmai munkakdzosség
vezetdjére

. a szakmai munkakdzdsség 6nallo felelds vezetését,

. az éves munkatervben meghatarozott moédon a pedagogiai munka szinvonalanak
megOrzését, emelését.

A szakmai munkak6zosség vezetdjének felelossége

. A szakmai innovéacidk alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval.
. A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj mddszerek felkutatasa, gyakorlatba

torténd integralasa.

A nevelési évet zaro ertekezletre beszamolot, 6sszefoglal6 elemzést, értékelést, készit a
nevelGtestiilet szamara az éves feladatterve szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol,
igény szerint az intézményvezetd részére a szakmai munkakozosség tevékenységérdl. A
beszamold leadasi hataridejét az éves munkaterv tartalmazza.

10.5. A szakmai munkakoz0sség egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
A minden hdnap els6 hétfojén tartando vezetoségi értekezleten a szakmai munkak9zgsseg-

vezetd egyezteti az adott nevelési év feladatainak megvaldsuldsat. Egyéb esetekben
személyesen vagy telefonon tartja a vezet6vel a kapcsolatot.

11. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az intézményi 6nértékeléshez kapcsolodd szakmai ellenérzésben az 6vodavezetd, illetve egy
Ovodapedagdgus vesz részt. A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet alapjan a pedagogiai
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szakmai ellendrzés az intézmény tovabbi szakmai fejlddéséhez ad timogatast. Az orszagos
pedagogiai — szakmai ellenOrzés részét képezé intézményi dnértékelés terileteit, szempontjait,
modszereit és eszkozrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelés miniszter hagyja
jova. Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény 6tévente teljes kortien értékeli sajat
pedagdgiai munkajat, 6tévente keril sor az intézmény pedagdgusai, valamint az
intézményvezet6i megbizas masodik és/vagy negyedik évében az intézményvezetd
intézményen bellli értékelésére. Az ellendrzés feltételeit az intézményvezetd biztositja.

A pedagogiai munka belsé ellendrzését az ovodavezet6 irdnyitja, az ellendrzés a
nevelésioktatasi intézmény valamennyi tevékenységére Kiterjed. A pedagodgiai munka belsé
ellenbrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarést
kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

11.1.A pedagodgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:
 segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonall ellatasat;

« anevelémunkaval szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szténdzzén a minél jobb eredmény elérésére;

« tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasét;

« asziiléi kozosség (0vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepl6éjének megfelel6 pedagdgiali
modszer megtalalasat;

+ biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat;

« tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat;

« az 6vodavezetd, valamint a vezetéségi tagok a pedagdgiai munka eredményessége és
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli a munkavallalok
munkajat. Az ellen6érzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv
tartalmazza.

Kiemelt szempontok a nevelémunka bels6 ellen6rzése soran:
« apedagdgusok munkafegyelme;
« anevelémunkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga;
« aterem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa;
« ahitéleti nevelés érvényesitése;
« az 6vodapedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa;
« anevelémunka szinvonala, eredményessége.
A tanulasi folyamatok szervezése:

» eldzetes felkészilés, tervezés;
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- felépités és szervezés;
« az alkalmazott mddszerek;

« agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa, az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelmenyeinek
teljesitése;

« amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, mindsége;
« agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A belsé ellendrzés Kiterjed a munkafegyelemmel 6sszefliggé kérdésekre, valamint a
munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédjéara, mindségére — az ellendrzési terv
alapjan.

Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsé ellenérzése céljabol éves ellenérzési
munkatervet készit. Az ellenérzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az 6vodavezetd dont.

Az 6vodavezeté minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki irasban
észrevételt tehet.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka bels6 ellenérzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megszintetésehez szilkséges intézkedéseket.

Rendkivili ellendrzést kezdeményezhet az 6vodavezetd, a szakmai munkakdzdsség, vagy a
szlilok kozossége.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai:

 csoportlatogatas;

szobeli beszamoltatas;

irasbeli beszamoltatas;

értekezlet;
« specialis felméresek, tesztek, vizsgalatok.
Az ellendrzés fajtai
 tervszeri, elére megbeszélt idépont €s szempont szerinti ellenérzés;
« spontan, alkalomszeri ellen6rzés:
« aproblemak feltarasa, megoldasa eérdekében,

« anapi felkészultseg felmerésének érdekében.
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12. AHUMAN EROFORRAS ERTEKELESE

A human eréforras értékelésének célja egy olyan 6sztonz6 rendszer miikodtetése, amely az
intézményi alapelvekre és szabalyzokra épulve a munkatarsak — erkdlcsi elismerését, ha van
ra koltségvetési fedezet akkor anyagi elismerését segiti, és biztositja a j6 munkahelyi légkor
fenntartasat.

Ervényességi teriilete az alkalmazotti kozosség.
Gyakorisaga évente Ujra ismétl6do cselekveési sor.
Jutalmazési szempontrendszer:
« amunkavallalé a munkakari leirasban foglaltaknak maradéktalanul eleget tesz;

« agyermekekkel val6 viszonya példaértéki; - nevelémunkajat a pedagdgiai program
szellemében végzi, a hitéleti nevelés folyamatosan jelen van nevelémunkajaban;

« irasbeli munkai naprakészek, hataridore, precizen elkésziilnek, a pedagogiai program
eldirasait e teriileten is betartja;

« aBelsé Onértékelési Csoport latogatasai, valamint a vezetdi ellendrzések alkalmaval
kifogasolt hibakat korrigalja, a feladatokat elvégzi;

« az dvoda hagyomany6rz6 programjaiban teljes értékiien és aktivan vesz részt;

« szakmai terlleten agilis, allandéan képezi magat, konferenciakon, tovabbképzéseken
Vesz részt;

 aszilokkel pozitiv viszonyt alakit ki, partnernek tekinti éket;

« megbizésait példaértékiien, hidnytalanul, koriiltekintéen végzi;
« dajkak esetében a csoport életében aktivan részt vesz;

« az 0sszes csoport napirendjének zokkenémentességét eldsegiti;
« korrekt, harmonikus munkatarsi kapcsolatokat apol;

+ egy éve az alkalmazotti k6zosség tagja, ez alol kivételt képezhet, ha az elé6zéekben
felsorolt szempontokat maradéktalanul, példamutatdan teljesiti.

A jutalomkeret elosztasat bizottsdg végzi, melynek tagjai az 6vodavezetd és a gazdasagi
vezeto.

13. AZ OVODAI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK ES A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az dvoda linnepeit, hagyomanyait a gyermekek kézosségére vonatkozoan az 6voda
pedagdgiai programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket az 6vodavezeté az éves munkatervben hatarozza
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meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint felelésen szervezik meg az linnepségeket.

A hagyomanyapolas célja az egyhazi, a népi és az intézmény hagyomanyainak apolasa. Ezek
fejlesztése €és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6voda egész
kozosségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyoményai kdzé tartozé rendezvények a hitéleti nevelést, a kozosségi
élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti
tiszteletre nevelik. A nemzeti iinnepekrél valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét
mélyitik el.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti tinnepek megiinneplésének idépontjat a jelen
szabalyzat, a pedagdgiai program, tovabba az évoda nevelési év rendjére vonatkoz6 6vodai
éves munkaterv hatarozza meg. Az éves munkatervben ki kell jel6Ini azt az 6vodapedagdgust,
aki az Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapol6 rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felel6s.

A hagyomanyapolas érvényestlhet az alabbi médozatokban:
 jelkép hasznalataval (pl. 6vodai logo);
« agyermekek, feln6ttek Unnepi viseletével;
« azintézmény bels6 dekoréciodjaval;
«  koz0s késziil6dés a pedagdgiai programban meghatarozott linnepekre.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon ezek apolasardl, megdrzésérol is.

14. AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET
A sziil6k az dvodaban az Nkt-ban meghatarozott jogaik es kotelessegeik teljesitésének
érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre [Nkt. 72. § (5) bekezdés c) pontja].

Az 6vodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességeét.

Az Gvodai csoportok sziiloi szervezetét — az egy csoportba jaro gyermekek sziileib6l
megvalasztott 2 sziil6 alkotja. Intézmenyi szinten kdzllik valasztjdk meg a Sziil6i szervezet
elnokét.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolésa, az 6voda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra
vonatkozo formakat és szabalyokat a pedagdgiai program és az éves munkaterv rogziti. A
csoportok sziildi szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikodnek.

Az 6vodai szintl sziil6i k6zosséggel az 6vodavezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport
sziil6i kozosségének képviseldivel az 6vodapedagodgus tartja a kapcsolatot.

58



A csoportok sziil6i szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas idépontjat a gyermekcsoportok
szlloi értekezletének jegyzokonyvei €s a csoportnaplok tartalmazzak.

Amennyiben a sziilok tamogatni kivanjak a csoportokat, errél a Sziiléi Szervezet értekezletén
és a csoportos sziildi értekezleteken nyilatkoznak. A nyilatkozat eredeti példanyat le kell adni
az ovodavezetonek. Mésolatot driznek meg a csoportos pedagodgusok.

A sziil6i szervezetek kérdeseiket, véleményiket, javaslataikat a valasztott elndk segitsegével
juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6voda vezetdje az dvodai valasztmanyt (Sziil6i Szervezet) és annak vezet6jét évente két
alkalommal tdjékoztatja az dvoda feladatairdl, tevékenységérdl, az 6vodaban folyo
nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az elndkkel az dvodavezetd tartja a
kapcsolatot. Az vodai valasztmanyi Sziil6i Szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha
azon tobb mint 6tven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tbbbséggel hozzak.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten. Az 6vodai Sziil6i Szervezet elndkét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda
szervezeti €s miikodési szabalyzata, a sziil6i szervezet részére véleményezeési jogot biztosit. A
meghivas a napirendi pont irasos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval vagy elektronikus
aton torténd kikildésével torténik.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezeto feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informéacids bazist, a szikkséges dokumentumokat
biztositsak.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata:

« hogy éljen a jogszabaly és az dvoda bels6 szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony miikodését, tamogassa a vezetd
iranyitasi, dontési tevékenységét. A sziildi szervezet:

« megéllapitasairol tajékoztathatja az 6vodavezetdt, nevelbtestiiletet €s szlikség szerint a
fenntartot;

« a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmeny vezet6jétol, az e korbe tartozé tgyek targyalasakor képviselje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein;

« Vvéleményezési jogot gyakorol az dvodai pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend
elfogadasa, tovabba az éves munkaterv elkészitése elott, az 6voda megsziintetésével,
atszervezésevel, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval 6sszefliggd
fenntart6i dontés vagy vélemény kialakitasa eldtt.

Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezet6 kapcsolattartasi formai:
« szObeli személyes megbeszélés;

+ értekezletek;
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«  iré&sbeli tajékoztatok;
« aSziil6i Szervezet nevére sz0l6 levelek atadasa;
« dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irdsba foglalésaval.

Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i kdzossége képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast. Az ovodai Sziil6i Szervezet dontési jogot gyakorol, szotébbséggel dont:

+ asajat mikodési rendjében;
« munkatervének elfogadasaban;
« tisztségvisel6inek megvalasztasaban.
Az bvodai Sziiléi Szervezet javaslattételi és vélemenyezési jogot gyakorol:
« avezetd és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban;
«  asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben.

A Sziil6i Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irsban teszi meg nyilatkozatét.

15. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Ovodank keresztény pedagdgiai szemlélet jegyében formalja kapcsolattartasat. Ez azt jelenti,
hogy hitelesen végezziik neveldmunkankat, az dszinte odaadottsag, a mésik személy,
intézmény iranti tisztelet és a bizalom hatja at kapcsolati rendszeriinket.

15.1.A fenntartéval vald kapcsolattartas
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed

ki [NKt. 83. § (2)-(3) bekezdés]:

+ az 6vodéaba torténd jelentkezés modjanak, a felvételi iddpont, a heti és éves nyitva
tartasi id6 meghatdrozasara;

 az intézmény nevének megallapitasara;

« anagyobb létszam( gyermekek egy id6szakon bellli 6vodai felvételi idépontjanak
meghatarozasara;

« aheti és éves nyitva tartasi id6 meghatarozasara;
« az adott nevelési évben indithatd 6vodai csoportok szamanak meghatarozasara;

« az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre, gazdalkodasi jogkdorre, stb.);

« azintézmény atszervezésére, megszuntetésére, feladatanak megvaltoztatasara;
« az EKIF spiritualisaval valo kapcsolattartas.

Az intézmény ellendrzése:
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 gazdalkodasi, miikodési torvényessegi szempontbdl, a gyermek- és ifjisagvédelmi
tevékenységre;

« agyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedesek tekintetében;
« azintézményben folyd pedagogiai-szakmai munka eredményessegére;
« apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ tekintetében.

A fenntart6 az intézményvezeté megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a
jogviszony szilineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések keretei kozott gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a vezetd felett.

A fenntart6 hagyja jova az intézmény tovabbképzési programjat, pedagdgiai programjat,
szervezeti es miikodési szabalyzatat és hazirendjét; értékeli a pedagdgiai programban
meghatarozott feladatok végrehajtasat és a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét. A
fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

« szObeli tajékoztatas;

«  ir&sbeli beszdmolo;

« egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel;

« afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol;

« specidlis informacioszolgaltatas az intézmeny pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevekenységéhez kapcsoloddan. Kapcsolattartd személy az évodavezetd.

A Dabas-Sari Féplébania mindenkori plébanosa 6vodank lelki vezetéje. Aktiv es partneri
egylittmiikddést alakitunk ki vele annak érdekében, hogy segiteni tudja az 6vodai
alkalmazottak hitéleti megerdsitését és a gyermekek keresztény katolikus ertékrendjének
kialakitasat, valamint a keresztény gondolkodasmad sziilok felé torténd kozvetitését. A
hitoktatokkal k6zosen valdsitjuk meg az 6vodai napirendbe beépitve a hitoktatast. A
plébanossal és a hitoktatokkal egyeztetve, véleményiiket el6zetesen kikérve készitjik el a
munkatervben a kovetkezd nevelési év programjait. A hitélet a lelki napok és lelki
gyakorlatok megszervezésével, az egyhazi tinnepek k6z6s megrendezésével, a katolikus
kdzdsségek programjainak hirdetésével, a veliik vald egyiittmiikodéssel és a
templomlatogatassal erésodik.

Kapcsolattartd személy az 6vodavezeto.

15.2. A bélesddével, mini bélesédével, csaladi bolesddével valo kapcsolattartas
Az Ovoda vezetdje €s pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak Dabas 6nkormanyzati

,.evangélikus, katolikus  bolcs6déjével, ahonnan az 6vodankba beiratkozd gyermekek
érkeznek. A kapcsolattartas célja a gyermekek elsé éveinek, fejlédésének, bolcsdédébe torténd
beilleszkedesének megismerése, valamint az 6vodai befogadas zokkenémentes és nyugodt
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megvalositasa. A kapcsolattartds modjat az éves munkatervben rogzitjik. Kapcsolattarto
személy az 6vodavezeto.

Az 6voda vezetdje és pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak varosunk évodaival és az
egyhdzmegye mas katolikus dvodaival. A kapcsolattartas célja a szakmai tapasztalatok
atadasa, egymas szakmai munkajanak megismerése, timogatasa. A kapcsolattartas modjat az
éves munkatervben kell régziteni.

Kapcsolattartd személy az dvodavezeto.

15.3. Az vodakkal vald kapcsolattartas
Az 6voda vezetdje és pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak varosunk ovodaival és

az egyhazmegye mas katolikus 6vodaival. A kapcsolattartas célja a szakmai tapasztalatok
atadasa, egymas szakmai munkajanak megismerése, tamogatasa. A kapcsolattartas médjat az
éves munkatervben kell régziteni.

Kapcsolattartd személy az 6vodavezeto.

15.4. Az iskolakkal vald kapcsolattartas
Az 6voda vezetdje és pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a katolikus iskolaval,

tovabba a gyermekek lakokdrzetei szerinti altalanos iskolak igazgatojaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyuttmiikodés Kialakitasa. A kapcsolattartas modjat az éves munkatervben kell régziteni.

Az 6voda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal kdlcsonds vagy egyoldall
meghivassal, illetve volt 6vodasok utan kdvetéses vizsgalata alkalmaval. Kapcsolattartd
személy az 6vodavezetd.

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda- iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald

részvétel, szulbi értekezlet.

15.5. Mas koznevelési intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas koznevelési intezményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok

lehetnek szakmai, kulturdlis, sport- és egyeb jellegtick. A kapcsolatok formai rendezvények,
latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.
Kapcsolattartd személy az 6vodavezetd.
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15.6. Az intézményt tAmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményvezet6 feladata, hogy az 6voda szamara mineél tobb tAmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt
szempontjai, hogy:

« atamogatdé megfelel6 tajekoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
tamogatassal megval6sitando elképzelésérdl és annak elényeirdl;

« azintézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdimogatas felhasznalasanak modja, célszertisége stb.
egyértelmiien megallapithato legyen; a tAmogat6 ilyen iranyt informécidigénye
kielégithetd legyen.

Kapcsolattartd személy az é6vodavezetd.

15.7. A csaladsegito és gyermekjoléti kozpontokkal vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelzése €s

megszuntetése érdekében:

« agyermekek lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti telepiilési gyermekjoléti
szolgalatokkal,

« agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megszuntetni. Az intézmeény a gyermekjoléti
szolgalatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

« agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja;

« esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésere;

« agyermekjoleti szolgalat cimének és telefonszdménak kozzététele a sziil6k igénye
szerint;

 eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére. Kapcsolattartd
személy az 6vodavezetd és a gyermekvédelmi felelds.

15.8. A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Felmeriilé probléma esetén az 6vodavezetd, a csoportvezeté dvodapedagdgus javaslata
alapjan veszi fel a kapcsolatot a nevelési tanacsadoval. igy keriilnek igénylésre:
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« indokolt esetben egyéni fejlesztések a nevelési tanacsaddban;

« logopédiai sziirések és kezelesek az arra raszorulé gyermekeknél,

« pszicholdgus altal vegzett vizsgalat, illetve tanacsadas a raszoruld csaladok esetén;
« gyoOgypedagogiai vizsgalat az arra raszorulé (BTM) gyermekeknél.

A folyamatos kapcsolattartds megbeszélések, kdlcsonos informalas atjan levélben, telefonon
vagy elektronikus forméaban valdsul meg, mely Kiterjed:

« agyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefiiggd
szakvélemény megkérésere;

« agyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara;

« az 6vodavezeto és a pedagdgusok konzultacids kapcsolatot tartanak a szakszolgélattal
a vizsgalatra kuldott vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

Kapcsolattartd személy az 6vodavezetd.

15.9. Az egészségugyi fellgyelettel valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast — az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatas a védond
szolgaltatasabol all. Az egészséglgyi ellatasban kézremiikodik még a fogorvos és a fogaszati
asszisztens.

A munkavallalok egészséguigyi ellatasat a fenntartd megbizasaval rendelkez6
foglalkozéasegészséguigyi lizemorvos végzi.

Az egeszséglgyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas Kiterjed:
« agyermekek rendszeres egészsegugyi felugyeletét biztositd szolgaltatasra;
 aziskolaba késziilé gyermekek altalanos, szemészeti és hallasvizsgélatara;

 az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatasra; munkaba allas el6tti
orvosi vizsgalat megszervezésére;

+ 1iddszakos orvosi vizsgalatokra.

Kapcsolattartd személy az 6vodavezeto.

15.10. A miivelddési hazzal és a konyvtarral valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas tertletei: kiallitasok megtekintése, konyvtarlatogatas az olvasova nevelés
érdekében.

Kapcsolattartd személyek az 6vodapedagdgusok.
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15.11. A szlovak nemzetiségi Onkormanyzattal valé kapcsolattartas
A kapcsolattartas tartalma: a hagyomany6rzés, az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény szlovak nemzetiségi képviseldje, havi rendszerességgel tartja a kapcsolatot a
helyi képviselokkel. Tajékozodik az aktudlis rendelkezésekrdl, hagyomanyos linnepek
megszervezésérdl, majd tajékoztatja kollégait a felmeriil6 szervezesi feladatokral,
tovabbképzésekrol, forumokrol.

Az intézmény és az 6nkormanyzat kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed:
« az intézmény alapdokumentumainak véleményezésére,
«  kolcsonos tajékoztatasra egymas munkatervének megismerésérol,
« az intézmény hagyomany6rzé tevékenysegere,
« avarosrészben megrendezésre keriil6 hagyomany6rz6 programokon
« torténd kdzos részveételre (szureti felvonulas, husvétvaras, kisze jaras ),

« azintézmeny szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka figyelemmel
Kisérésére, tamogatasra.

A kapcsolattartas formai:

« szObeli tajékoztatas,

+ beszamolok,

« egyeztetd meghbeszéléseken valo részvétel,
Gyakorisag: éves munkaterv és szlikség szerint.

Kapcsolattarté: az  6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagbgus

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

16. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Az dvodaval jogviszonyban nem allokat az intézménybe Iépésiikkor a fogadd személy
kdszonti, s felajanlja segitséget, az ovodavezetbhoz/gazdasagi vezet6hoz Kiséri a latogatot.
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Idegen szemely kiséret nélkil nem tartézkodhat az 6voda tertiletén. Az érkezé személyek
tajékoztatjak az 6vodavezetdt vagy a gazdasagi vezetdt latogatasuk indokarol. Az
intézményvezet6 tavollétében annak kijelolt helyettesét kell megkeresni, a tovabbi intézkedés
az ¢ feladata. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

Az intézmény teriletén csak az 6vodavezet6 vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartdzkodni. Kilon engedély és felligyelet nélkil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 és az elvitelre jogosult személy arra az idétartamra, amig a gyermeket atoltozteti, és
atadja az 6vodapedagogusnak.

A biztonsagos miikodést garantéld szabalyok az intézmény tertiletén tartézkodoé sziilok és az
intézmeénnyel kapcsolatban nem &ll6 mas személyek szamara:

« az 6voda mitkodésérdl, az intézményben folyo tevékenységekrol, a berendezések
allapotardl csak az 6vodavezetd vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast;

« azintézményben atmenetileg munkat végz6 szakemberek (szereldk, sth.) a
tevékenység megkezdése eldtt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és
annak befejeztével igazoltatjdk a munka elvégzését az dvoda vezetdjével. Az
dvodavezet6 vagy a megbizottjanak feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat
végz6 személy egyedil vagy munkatéarsi felugyelettel tartdzkodhat az évoda terletén.
Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végz6 személy mozgésterének
biztositaséért;

 az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
dvodavezet6 vagy a pedagdgus engedélyezheti [Nkt. 72. § (5) bekezdés €) pont];

« amennyiben az intézmény teriiletére érkez6 személy — szemmel lathatéan — a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, bodult, garazda, stb.), azonnal fel kell
szolitani, hogy tdvozzon az intézmény teriiletérol. Amennyiben ezt 6nként nem teszi
meg, az intézmény alkalmazottja az dvodavezetdt, sziikség esetén a renddrséget
értesiti;

« az intézmény dolgozoinak hozzatartoz6i nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért
az éplleten beluli tartdzkodasuk csak indokolt esetben lehetséges az 6vodavezeté vagy
megbizottja altal engedélyezett annyi idére, ameddig halaszthatatlan {igyiiket el nem
intézik, és nem zavarjak a gyermekek ellatasat;

« az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznéalhatja, ha erre az dvodavezet6é vagy megbizottja engedélyt ad;

« az Ovoda belépteto rendszerrel mitkodik, mely a gyermekek egyeddl torténd tavozasat
akadalyozza meg. A gyermekek a beléptetd rendszert nem hasznalhatjak annak
elkeriilése érdekében, hogy 6nalldan és egyedil tavozzanak az intézménybdl;
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« ajelen SZMSZ 17. pontjéban leirt véd6-0vo elbirasok betartdsa kotelezé az intézmény
terliletén tartozkodo, de az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
tekintetében is.

17. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
17.1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miitkodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban NNK)
altal meghatérozott szabalyokat szigortan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas
stb.). Az intézmény egészségligyi ellatasat biztosito szolgaltatoval az vodavezetd tart
kapcsolatot.

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen belili egészségiigyi gondozasat a fenntarto altal
kijeldlt orvos és védond latja el.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészsegugyi nyilatkozattal és munkakori
alkalmasségiorvosi véleménnyel kell rendelkezni.

Veszélyhelyzet esetén a Kormany és az altala felhatalmazott szerv altal meghatarozott
eljarasrendet alkalmazzuk és tartatjuk be intézmenyunk teljes terletén.

Az 6vodavezet6 feladatai az egészsegugyi ellatas terén:

« az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségugyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol;

« biztositja az vodaban az orvosok és védonék munkafeltételeit;
« gondoskodik a gyermekek kotelez6 orvosi vizsgalatainak megszervezésérol;
 szukseg szerint a vizsgalathoz sziikseges dokumentécidkat elokésziti/elokészitteti;

« gondoskodik az 6vodapedagogusi feltigyeletr6l és sziikség szerint a
gyermekvizsgalatok el6készitéseérdl.

17.2. A gyermekek egészségugyi ellatasa

A védoénd rendszeresen latogatja az dvodat, vezeti az egészségligyi lapokat, tetvessegi
vizsgélatot végez.

Az 6vodavezet6 biztositja az egészségligyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges
feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo elokészitésérol.

Az 6vodaban évente egyszer torténik fogorvosi sziirés.

A vizsgélatok elvégzésehez a sziil irasbeli beleegyezését kerjik. Amennyiben az orvosi
vizsgélat elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.
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17.3. A dolgozok egészségvédelme

Az NNK alkalomszeriien évente végez ellenbrzést.

Az 6voda minden dolgozoja csak érvényes egeszségugyi kiskdnyvvel dolgozhat. Az 6voda
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres tizemorvosi sziirdvizsgalaton koteles részt
venni.

Az 6voda konyhajaba csak egészsegugyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be. Az
egészségligyi eldirdsok az 6voda dolgozoira is kotelezd érvénytliek.

Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!
Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfeleléen torténik.

A mosogatasi, talalasi, tisztasagi eléirasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast,
ételminta eltevést és ezek dokumentélasat a HACCP eléirasainak megfeleléen kell elvégezni.
A maradék tarolasa az egészségiigyi szabalyoknak megfeleléen torténik.

18. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

18.1. Altalanos eldirdsok
A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekeben a sziikséges

feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozéjanak. Az
ovodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, valamint a nevelés €s
oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl [Nkt. 25. § (5) bekezdés].

Az 6vodavezet6 feladata az intézmény 6vo-védo elbirasainak betartasa érdekében:
a biztonsagi eldirasok betartdsahoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositasa;

a munkavédelmi felelGs és a vezet6i ellendrzés, valamint az 6voda dolgozoi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a szlikséges intézkedések megtétele;

az 0v0-védo eloirasok betartdsanak ellendrzése a munkavédelmi felelés bevonasaval,
a gyermek- és felnétt balesetek kivizsgalasa, intezkedések megtétele, adminisztralasa.
Az 6vodapedagogusok feladata az intézmeény 6vo-védo elbirasainak betartasa erdekében:

a gyermekekkel az dvodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
elott ismertetni kell a kovetkezo védo-ovo eldirasokat:

az egészsegiik és testi epséglk védelmére vonatkozo elirasokat,
a foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasokat,

a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat;
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a védo-0vo eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirdndulasok
el6tt, rendkiviili események utan. Az ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat a
csoportnapléban dokumentélni kell.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az 6vodavezetd
Veégzi;

a munka-, tiz-, katasztrofavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintii oktatast
minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor a megbizottak tartanak, errdl jegyzékonyvet

készitenek. Az oktatason mindenkinek kotelez6 a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul
vetele, melyet alairasukkal hitelesitenek;

az Uj dolgozok munkaba allasukkor részestinek oktatasban.

18.2. Véds-0vo eldirasok

Az 6voda kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokkal, a gyermeki magatartas
szabalyaival és a Hazirend balesetvedelmi el6irasaival meg kell ismertetni a gyermekeket.

A gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra, a tilos és elvarhato viselkedés
szabalyaira, valamint az idénybalesetek veszélyére.

A gyermekek kotelességeit ismertetni kell a balesetek megelézésével kapcsolatosan. Az
dvoda épiiletében és udvaran gyermek nem tartdzkodhat felnétt feliigyelete nélkul,
intézmeényen kivili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felnétt kisérét (Gvodapedagogust,
pedagdgiai asszisztenst, dajkat) kell biztositani.

A balesetveszélyes tevékenyseg esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni (pl. ollohasznalat...).

A szervezett mozgasos tevékenyseg alkalmaval fokozott figyelemmel kell iranyitani a
tevékenységeket, az eszk6zok hasznéalatat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak Ovodapedagdgus vagy az altala
megbizott személy felligyelete mellett hasznalhatjak.

A csoportok szamara kizarélag olyan jatékszerek biztosithatok, amelyek rendelkeznek az
europai megfeleldség, azaz a CE jelzéssel.

A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitasnak megfeleléen kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kdzelében kell
tartdzkodnia az dvodapedagdgusnak vagy az altala megbizott személynek.

Az udvari tartozkodas esetéen védjik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erés UV-
sugarzas ellen.
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Az 6vodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszk6z6khoz. Ennek ellenérzése, betartatasa az vodapedagdgusok
feladata, kotelessége.

Hazi készitésli vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az vodaba nem lehet behozni. A
csoportszoba elektromos dugaljai, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban legyenek (pl.
vakdugdval legyenek ellatva).

A csoportszobaban gydgyszert tarolni tilos.

Az 6voda Hazirendjében kell meghatarozni azokat a védoé, 6vo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az évodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekek részére vasarolt eszkdzdknek igazodniuk kell az 6vodésok testméretéhez,
sziikségleteihez.

Forro viz és forro ételek kozelében a gyermekek nem tartdzkodhatnak. Az 6voda dolgozoi a
gyermekek kozott tiszta ruhazatban kotelesek tartozkodni.

18.3. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze az alabbi el6irasokat:

az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épuleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

az intézmény teruletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevekenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allandé felligyelete mellett lehet;

a gyermekek elektromos aramites elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

az dvoda csak megfeleldségi jellel (a jatékok biztonsagardl sz616 2009/48/EK iranyelvek
szerinti europai megfelelGségi, azaz a CE€ jelzéssel) ellatott jatékot vasarolhat;

biztositani kell a gyermekek szamaéra veszélyforrast jelent6 helyiségek elkilonitését;
ellendrizni kell a tisztitoszerek megfeleld tarolasat;

az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a belsd termeket,
szobékat, valamint az udvart — felméresre kertiljon a védé-0vo intézkedések sziikségessege
szempontjabol, és irasos formaban jelenjen meg a csoportnaplokban.

A pedagogusok feladata:
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haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, amelyek veszélyforrast
jelentenek;

a mindennapos tevékenységik soran fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozzj;

javaslatot tegyenek az 6voda épuletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

A dajkak feladata:

a munkatertletikon fokozott dvatossaggal jarnak el, ugyelve a gyermekek biztonséagara, testi
épségeére;

a munkakori leirasnak megfeleléen a gyermekek feltgyeletét ellatjak az 61t6z6- és
mosddhasznalat soran és az 6vodapedagogussal egyeztetett alkalmakkor;

a tisztitdszerek rendeltetésszerii hasznalata, tarolasa, a gyermek kozelében (mosdd, 61t6z6,
csoportszoba) vegyszert, takaritasi eszkozoket, vegyszeres vizet tarolni tilos;

balesetveszélyek elharitasat segité magatartas, a keletkezett balesetveszélyes helyek, eszk6zok
észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelds és az

intézményvezetés felé;

a hibaelharitasban tevéleges segitségadas; a kdvezet, mianyagpadlo cslszdsmentesen
tartasa;

a veszelyforrést jelenté munkahelyiket mindig zarjék.

A munkavédelmi felels balesetvédelemmel kapcsolatos feladata:

a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teendéket az 6vodavezetd utasitasai szerint ellatja;
részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében;

nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

18.4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sérult halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon belll a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette);

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii kdrosodasat;
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast;

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb részének elvesztese,
tovabba ennél sulyosabb esetek);

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, benulast, illetve elmezavart okozott.
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Az intézményvezeto feladata:
kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a 8 napon tal gyogyulo, sérilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
Kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzékonyvet vetet fel, és a kijeldlt személy feltolti az
Oktatéasi Hivatal informécios feluletére, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy peldany
megOrzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhlzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrél
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet;

sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol;

az intézményvezetd lehetdvé teszi az dvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban, tovabba intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrél, azaz
arrol, hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

a gyermek felligyeletét ellatd pedagdgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul elsésegélyben
kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatéast igényel, akkor a gyermeket 6 Kiséri el az
ellatas helyszinére, és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérdl,

koteles a sziil6t teljes kortien tajékoztatni a torténtekrol,

kozremiikodik a 8 napon tal gydgyulo sérilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
Kivizsgalasaban;

sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezet6 tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol,

kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

kozremiikodik az Ovodai sziil6i szervezet tajékoztatdsaban és a gyermekbalesetek
Kivizsgalasaban vald részvétel biztositasaban;

intézkedest javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésre; az intézményvezetd
megeldzéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja;

a gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.
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Az alkalmazotti kozosség feladata, hogy az intézményvezet6 utasitasanak megfeleléen
miikodjon kozre a gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentécid, jelentés: a8 napon tal gyégyulo
sériilést okozo gyermekbalesetet haladektalanul ki kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a
Kivalto és kdzrehatd személyi, targyi és szervezési problémakat;

ezekr6l a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon az 6vodavezetd
jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a Kivizsgalas befejezését kovetéen
legkésobb 8 napon beliil megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek sziildjének. Egy
példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani,
akkor azt a jegyzOkonyvben rogziteni kell; — sulyos baleset esetén telefonon vagy
személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kdzlésével a fenntartonak;

a gyermekbalesetek kivizsgalasaban a Sziil6i Szervezet jelenlétét lehetové kell tenni;

minden balesetet kdvet6en az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkertlése érdekében.

19. ARENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, mely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, feln6tt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek szamit kulénosen:

a tliz;

az arviz,

a foldrenges;

a bombariado, tiizriado;

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas mddon akadalyozd, nehezité kérilmény.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezet6 dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
torténik az értesités. A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az
intézkedésre jogosult felelés dolgozo utasitisara az éplletben tartozkodo szemelyeket a
tlizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint értesiteni (riasztani) kell, valamint —amennyiben arra
szlikség van — haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet Kilritéséhez.

A legfontosabb teend6 a gyermekek miel6bbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett
tertilettdl a lehetd legmesszebb.
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A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedesekkel kell
minimalisra csokkenteni.

Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett éplilet
kitritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlesével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kidritési tervben szerepl6 kijaratok Kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol;

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadéasarol.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;  aveszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

az epuletben talalhato veszelyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozmi (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérél; az épuletben tartézkodd személyek
Iétszamarol, életkorarol;  az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezéset kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének utasitasa szerint kell eljarni

a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmeny minden dolgozoja koteles betartani.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti felllvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tlizvédelmi felelds és az 6vodavezetd felel.

Rendkivili esemeények esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérol (fenntarto,
renddrség, tlizoltosag).

A jogszabaly érvénybe 1épésének idejétdl a tiiz- és munkavédelmi felelds feladata a
bombariadoval kapcsolatos tennivalokkal egészil ki (alkalmazotti k6zdsseg oktatasa).

A bombariado és rendkivili események esetén sziikséges elsédleges teendk:
az 6voda dolgozoi és 6vodasai biztonsaganak megorzésére kell torekedni;

a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedesekkel a
minimalisra kell csokkenteni;
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a bomba tényérdl vald értesulés esetén az dvodavezet6t, valamint a tiizvédelmi felelést
azonnal értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

honnan, milyen forrasbol van az értestilés;
hol latték, illetve talaltdk a bombat;

addig milyen intézkedes tortént;

az épulet kiuritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda tiizriadé tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

A rendkivili esemény észlelése utan az 6vodavezetd utasitasara az éplletben tartozkodd
személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épllet kiuritéséhez.

A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkod6 gyermekcsoportnak a tiizriadé terv mellékleteiben
talalhat6 , kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald Kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
6vodapedagdgusa és a dajka a felelds.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan ugyelni kell a kovetkezokre:

az épiiletbl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagogusnak a termen kivil
(mosddban) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell;

a kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az éplilet
elhagyéasaban segiteni kell;

a helyszint és a veszélyeztetett épiletet az 6vodapedagogus hagyja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben;

a gyermekeket a terem elhagyésa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia.

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkdzelebb esd kozintézmeényt, a
gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a
szervezésre, a gyermekek és felnottek épségére, a Tiz- €s Munkavédelmi Szabalyzatban
eldirtak betartasara.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili esemeények bekdvetkeztekor az intézményvezeto a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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20. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KiVULI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagdgusoknak sziil6i hozzajarulassal lehetéségiik van dvodan Kivili programok
szervezésére is:

e Kkirandulés, séta,
e szinhaz, Gzeum, kidllitas latogatas,
e sport programok,

e iskolalatogatés sth.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az évodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot az
intézmeény vezetdjének be kell mutatni, majd a csoportnaploban kell 6rizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyér6l, indulasi és érkezési
iddpontjardl, az Gitvonalrol, a kozlekedési eszkozrdl.
Az 6vodavezetbt elézetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany

(helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idotartam, kozlekedés eszkdz, indulés és varhato
érkezeés) kitoltésével irasban tajékoztatja.

Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséguk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

Bérelt autdbusz esetén a busz ill. a buszvezet6 papirjainak ellenérzése.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezet6 vagy helyettese irashan
engedélyezte, ellenjegyezte.

Kuldnleges elbirasok:
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A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 - 1 6 feln6tt kiséré - de minimum 2
fo.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenkent 1- 1 £6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell kételezéen az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrél, ivovizrol,
tisztasagi felszerelésrdl (toalettpapir, papir zsebkendd, kéztorld, szemeteszsak), valamint
minden masrol, ami a programhoz sziikséges lehet (pléd, labda stb.).

20.1. A sziilgi igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

A sziilé 6nkéntes elhatarozéasan alapulo elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
fellgyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja.

Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség.

A vezet6 és a szolgaltatast nydjto kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo dokumentum
elkészitése vezetoi feladat.

A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast dvodapedagogus iranyitasaval csak pedagdgus
végzettségli személy tarthat.

21 .AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok

e Alapité Okirat

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e FEves Munkaterv

Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
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e afenntartondl,
e az 6voda vezetdjénél,

e azirattarban,

e a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgat6saganal.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositand6 miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténjen meg:

fenntart6
honlapja
az 6vodavezeto

KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziil6k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Pedagdgiai Program

Masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziil6k szamara nyomtatott
formaban barmikor hozzaférhet6.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének
modjardl a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Helyi Ovodai Pedagdgiai Programrol
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A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezet6jétd],
vezetd-helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziil6vel torténd el6zetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

Szobeli érdeklédésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az voda képviseletére jogosult
személyektdl.

[rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6vodavezetének cimezve,
aki az ligyintézési hataridén beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

T4ajékoztatas a Hazirendrdl

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 4j beiratkoz6 gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyat atadjuk, vagy = e-mail-ben elkiildjiik részére, az atvételt,
tudomasul vételt a sziil6 aldirdsaval igazolja. A Hazirend, az éves munkaterv, a
honapokra lebontott munkarend, esemény naptar elhelyezésre keriil a falitjsagon és a
neveldi szobaban is.

22 . AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van vagy lesz honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell
nyilvanossagra hozni.

1.229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

e afelvételi lehet6ségrol szol6 tajékoztato,

e afelveteli el6jegyzésre meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
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koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval dsszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események id6pontjait,

e apedagdbgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

2.229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagégusok szamat,
e iskolai végzettségliket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, neveldmunkat kozvetleniil segit6k szamat,

® a dajkak, nevel6munkat kozvetlenil segitdk iskolai
végzettségét, szakképzettségét,

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

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idGpontja:

80



A rendszergazda, a vezetd altal biztositott adatokat az oktéber 1-jei dllapotnak
megfelel6en oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egytitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-
ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

FelelGs: 6vodavezet6

23 . TAJEKOZTATAS A FEJLESZTESI SEGEDLETEKR OL, ESZKOZOKROL,
RUHAZATI ES MAS FELSZERELESEKROL, AMELYEK A NEVELOMUNKAHOZ
SZUKSEGESEK.

Felel$s: 6vodavezet6

Id6pont: a megel6z6 nevelési év évzard sziil6i értekezlete (majus), Uj sziilék
tajékoztaté értekezlete (junius).

24. AKIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE
VONATKOZO SZABALYOZAS.

A tamogatas keretosszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A timogatast a fenntarto
az 6vodaban, pedagogus,pedagdgusokat kozvetlen segitok munkakorben engedélyezett
létszamnak megfelel6en hatarozza meg.

Felhaszndalasanak intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett
magas szinvonald tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozéan adhaté. A
konkrét személyekre vonatkoz6 dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik,
a nevelétestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
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Szolgalja az intézmény kival6an dolgoz6 pedagdgusainak elismerését.

Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevondasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.

A minéségi munka megitélése 6sszhangban legyen az EREDMENY- EREDMENYESSEG
mérésével.

Céljaink:

a HOP tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1év6 feladatok magas szinvonalu
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény dsztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elvei:

e aszakmai munkakoézosségekben val6 aktiv, alkoto részvétel,

e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0sszegzése, atfogo,
6voda arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban a HOP- bevalas
folyamatos vizsgalataban,

e az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
az intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és
a médiaban,

e az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres
befejezése,

e tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciékon valéd
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és
hatékony intézményi hasznositasa,

e palyazatokon valo aktiv részvétel,
e bemutato tevékenységek, el6adasok tartasa,

® egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati  munkajanak
megismerése,

e az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban val6 aktiv részvétel,

e azintézményi Pedagogiai Program megval6sitasaban kifejtett magas szinvonalu
munka,
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e szakmai munka kiemelked szintili - hosszu tavua - teljesitése,
e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsag,
ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitivemberi magatartas, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziil6vel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

e intézményvezetd
e intézményvezetd - helyettes
e tagovoda vezetd
e oOnértékelési, mindségiranyitasi csoportvezetd
e szakmai munkak6zosség vezetOk
e Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
A javaslattétel id6pontja:

A nevelési évet zard értekezletre irasos javaslatok atadasa a vezetd részére.

A dontés idépontja:

A nevelési évet nyito értekezleten. Javaslattételi lehet6séggel élhet minden
ovodapedagoégus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

e szobeli és irdsbeli megrovasban részesiilt,

e igazolatlanul tavolmaradt,

e munkafegyelme nem megfeleld,

e haigazolttavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot.

Egyéb szabalyok
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e Dbizonyitasi id6- egységesen 1 év (Uj kolléga és GYES -rol visszatérd kolléga
esetében is),

e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,

e akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal, > egy
nevelési évre sz6l, de meghosszabbithato.

Nem pedago6gus alkalmazott kereset-kiegészitésben részesiilhet az alabbi elvek alapjan:
Beosztasanak megfelel6 magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkozponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartadsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egytittm{ikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezet6 dont.

25. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

Az intézményi vezetékes és mobil telefon az dvodai ligyek intézésére hasznalhaté. A
mobil telefon az 6vodatitkari iroddban vagy a konyhaban van elhelyezve.

Az intézményi vonalas és mobil telefon magancélra kivételes, siirg6s esetben
engedéllyel hasznalhato.

A dolgozo a sajat mobil telefonjat munkaidejének teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhatja. A pedagégus
munkaidejében a gyermekek kozott mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

26. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdél sz6l6 torvény végrehajtasarol
13.§ 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valaminta 2011. évi
CXIIL. torvény az informacios onrendelkezési jogroél és az informaciészabadsagrol 30. §
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(6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az
intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e Kkezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint,
munkavallaléinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki
adat) igénylésénél, tovabba

e az dvoda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdeki adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellat6 szerv vagy személy kezelésében 1éve és tevékenységére
vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, killondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozoé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

A kozérdekl adat megismerésére irdnyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomasara jutasat kovet6 legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,
kozérthetd formaban tesz eleget.

A személyes adat az, amely az érintettel kapcsolatba hozhaté - kiiléndsen az érintett
neve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentdlis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatboél levonhatd,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés:

e faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a valladsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek- képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo6 személyes adat,

e az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint
a bliniigyi személyes adat.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabdlyzataban taldlhaték a mellékletben.

27. ETKEZESI TERITESI DIJ BEFIZETESE, SZOCIALIS TAMOGATAS

//////

kapcsolatos szabalyokat az 6voda hazirendje tartalmazza a gyermekek védelmérdl és a
gyamlgyi igazgatasrol sz6l6 1997. evi XXXI. térvényben foglaltak, tovabba a szemelyes
gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvedelmi szakellatasok téritési
dijarol és az igénylesukhoz felhasznalhato bizonyitekokrdl sz6l6 328/2011. (X1I. 29.)
Kormanyrendelet figyelembevételével.

A gyermekvédelmi torvény 21/B. §-a alapjan allapitja meg az 6vodavezetd az ingyenes
gyermekétkeztetésre jogosultak korét. Az ingyenességre vald jogosultsagot a sziild
nyilatkozattal és a nyilatkozathoz sziikséges igazolassal (amennyiben azt a jogszabaly elbirja)
tdmasztja ald.

//////

hataridd betartasaval [328/2011. (XIL 29.) Korméanyrendelet 16. § (1) a) pont]. A
Korméanyrendelet 16. 8 (2) bekezdése szerint, ha a sziil6 a befizetést elmulasztotta, az
intézményvezet6 15 napos hataridé megjelolésével a kitelezettet irdsban felhivja az elmaradt
téritési dij befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil telt el, az 6vodavezetd a kotelezett
nevét, lakcimét és a fennallé dijhatralékot nyilvantartasba veszi. A nyilvantartott
dijhatralékrol az 6vodavezeté negyedévenkeént tajékoztatja a fenntartot.

Ha a gyermek az étkeztetést betegség vagy mas ok miatt nem veszi igénybe, a sziil6 bejelenti
a tdvolmaradast és annak varhat6 id6tartamat, valamint a tAvolmaradasra okot ad6 kérilmény
megsziinését, és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe 0jbol a gyermekétkeztetést.

Tulfizetés esetén a sziilé a kovetkezé honap étkezeési dijabdl kap kompenzaciot, a tulfizetés
mértékének megfelelden.

28. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE
VONATKOZO ELOIRASOK

Az intézményben nem folytathato reklamtevekenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
vagy a csaladoknak szol, és az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, az egyhazi,
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges. Az intézményvezetd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktol, a
gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni.
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Az intézményben folytathatd reklamtevékenység Ujsagok terjesztése, szordlapok, vagy
plakatok kihelyezése, sz6beli tajékoztatds forméajaban valosulhat meg.

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faliGjségra.

Politikai hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. A falidjsag-felelés mellett a vezeto a
hirdet6tablat rendszeresen ellendrzi.

29. FEGYELMI ELJARAS, A CSALADOK DICSERETENEK ELVEI, VALAMINT
KARTERITESI FELELOSSEGUK

Fegyelmi eljaras

Az Nkt. 32. § (1) bekezdés g) pontja szerint, ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhazi jogi
szemely tartja fenn, a SZMSZ-ben és a hazirendben eldirt viselkedési és megjelenési
szabalyok, kotelezettségek, jogok megszegése esetén a pedagogus ellen fegyelmi eljaras
indithatd.

A csaladok dicséretének elvei

Azokat a csaladokat, akik a nevelési év soran tevekenyen bekapcsolodnak az dvodai életbe, és
munkajukkal, timogatasukkal javitjak az 6voda hatékonysagat, a nevelési év végén
dicséretben részesitjuk.

Kartéritési felelosség

Amennyiben az intézmeénynek a gyermek kart okozott, az 6vodavezet6 a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 61. § (1)-(2) bekezdései alapjan koteles a karokozas koriilményeit kivizsgalni,

¢és az okozott kar nagysagat felmérni, tovabba lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét
ellatd személyét megallapitani.

Széndékos karokozas esetén a sziil6t haladéktalanul tajékoztatjuk. A tajékoztatassal
egyidejiileg a sziil6t felszolitjuk az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatérozottak szerint az
okozott kar megtéritésére. A kar értékét a gazdasagi vezetd becsli meg.
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34. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Dabasi Katolikus Napsugar Ovoda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az 6voda
szervezésével megbizott 6vodavezetd készitette el és terjesztette eld a leendd neveldtestulet
elé.

Dabas, 2022. 07. 20.

{ ' \
-%‘))LCQD\JK:’A 5’)“-«1\)\)0\{
az alkalmazotti kozosseég nevében

Kosztolanyi Isvanne

A Dabasi Katolikus Napsugar Ovoda leendd nevelGtestiilete az intézmény Szervezeti és
M{ikédési Szabalyzatat a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011.évi CXC. térvény 25§(4) bekezdése
alapjan 2022. 07.20. napjan az eldterjesztés utan megtargyalta és 100%-ban a fenti formaban
elfogadta.

Dabas, 2022. 07.20.

oL 0 gl Fe

Ovodavezeto

Presenszki Beata

A Szuloi Szervezet véleménye a Szervezeti és Milkodéi Szabalyzatot megismerte, az abban
foglaltakkal egyetert.

Dabas, 2022. 07. 20.
" | \ i
§ ’“Ltvcll’lfx%‘ q)c&;{’—h/ ( 246~

a szulo szervezet nevében

Mrazné Pintér Szabina




Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaganak, mint a Dabasi Napsugar Katolikus Ovoda
fenntart6janak nevében a jelen Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatot jovahagyom.

Vic, 2022. julius 20.

AL ;_ﬁ.

Sehﬁeczi Zoltan

féigazgato




EGYHAZMEGYEI KATOLIKUS ISKOLAK FOHATOSAGA

H-2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Postacim: H-2601 Vac, Pf. 87.
Telefon: +36 27/814-100

Web: www.ekif-vac.hu

Ikt.sz.: ‘ﬂCHl//if(ﬁ | li/-lu;iéz '
Ugyintézé: dr. Szabé Zoltan

Targy: Szervezeti és miikodesi szabalyzat
fenntartoi jovahagyasa

FENNTARTOI HATAROZAT

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Fohatésaga (székhely: 2600 Vac, Migazzi Kristéf ter 153
tovabbiakban: Fenntartd) nevében a Dabasi Napsugar Katolikus Ovodanak (székhely: 2371 Dabas,
Szent Janos Gt 277., a tovabbiakban: Intézmény) a nevelbtestulet altal 2022.07.20. napjan elfogadott
szervezeti és mikodési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)

jovahagyom.

A fenntartoi jovahagyassal érvényesse valt SZMSZ nyilvanossagarél a hatalyos jogszabalyoknak

megfeleléen az Intézmény vezetése koteles gondoskodni.
INDOKOLAS

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 32. § (1) bekezdésének i)
pontja alapjan ha a nevelési-oktatasi intézmeényt egyhazi jogi személy vallasi egyesulet tartja fenn, a
nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programja a fenntarté jovahagyasaval valik ervényessé. Az SZMSZ-t megvizsgaltam, és
megallapitottam, hogy annak tartalma a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, ezért a rendelkez6
részben foglaltak szerint dontottem.

Az SZMSZ-t az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan nyilvanossagra kell hozni.

Vac, 2022. jalius 20.

meczi Zoltan
EKIF féigazgatd




31. ADATKEZELESI SZABALYZAT
31.1. Altalanos rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitdsa, az ezekkel Osszefliggd
adatvedelmi kdvetelmények szabélyozasa.

A Szabdlyzat alapjat képezd jogszabalyok

« anemzeti koznevelésrol szo6ld 2011. évi CXC. torvény, kilonods tekintettel a 41-43. §8-ban
szabalyozottakra

« a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési  intézmenyek
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet és 1. szam melléklete

« azinformécios 6nrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény [ az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete.

A Szabalyzat hatélya
3.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,

minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire és a sziilokre.

3.2. Ezen szabélyzat szerint kell ellatnia
3.2.1.a munkavallalok személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
munkavallal6i adatkezelés),
32.2.a gyermekek és a szilok adatainak nyilvantartdsat, tovabbitdsat, kezelését
(tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

3.3. A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a munkavéllaloi jogviszony megsziinése
utan, illetve az e jogviszony létesitésére iranyulo el6zetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a munkavallal6i jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

31.2. A munkavallalokra vonatkozo6 adatkezelés
A nemzeti koznevelésrol sz016 torvény 41. § (2) bekezdése alapjan az egyhazi kdznevelési intézményben
nyilvan kell tartani a kdzalkalmazotti alapnyilvantartés szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogéllasarol
sz016 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval.

1. Felel6sség az egyhazi szolgalati jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért
1.1. Az intézményben az egyhazi szolgélati jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:

« az ovoda vezetdje
« aszemeélyugyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremitk6dé munkavallald



a munkavallal6 a sajat adatainak kdzlése tekintetében.

1.2. Az 6voda vezetdje felelds az egyhdzi szolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

1.3. Az 6vodavezetd, a helyettes és a gazdasagi vezet6 felel6s az illetményszamfejtés korébe
tartozo adatok intézményen belili feldolgozasa soran az adatveédelmi rendelkezések
betartaséért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1. A nemzeti kéznevelésrél szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) nev (leanykori név), szlletési hely és id6, anyja neve, TAJ szama, allampolgarsag
b) lakdhely, tartézkodasi hely, telefonszam, ad6azonosito jele

c) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

d) munkaviszonyra, egyhazi szolgalati jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

iskolai végzettség (tbbb végzettség esetén valamennyi, szakképzettség, alkalmazasi
feltételek igazoldsa, iskolarendszeren Kkivuli oktatds keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakdr betoltésére jogositd okiratok
adatai

tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete;

a munkdban toltott id6, egyhdzi szolgalati jogviszonyba beszamithaté ido,
besorolassal kapcsolatos adatok, a munkahely megnevezése, a megsziinés modja,
id6pontja;

az egyhdzi szolgélati jogviszony kezdete;

a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte;

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitadsanak alapjaul szolgald
idotartamok;

az alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténé meghbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kitelezés;

a munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja;

az alkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és id6tartama;

az alkalmazott részére torténd Kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott személyi juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei;

az egyhézi szolgélati jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai;

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. Az Nkt. szerint nyilvantartott és kezelt adatok korét munkaligyi program szerint vezetjik.



2.3. A munkavallaléi alapnyilvantartds rendezetten térolja és feldolgozza a munkavallald
egyhazi szolgalati jogviszonyaval dsszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé
adatait.

2.4. A munkavallaléi alapnyilvantartas adatkorén kivil — térveny eltéré rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5. Az 6voda kilon torveny alapjan nyilvantartja a munkavallalé bankszamlaszamat, valamint

az esetleges magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A munkavallal6i adatkezelésben kozremiikodok feladatai
3.1. Az intézmény munkavallaldinak adatkezelését az dvodavezetd a gazdasagi vezetd €s az
ovodatitkar kozremiikodésével végzi.

3.2. A dajkék tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az altalanos 6vodavezeté-helyettes,
a telephelyen az 6vodavezetShelyettes is kozremiikodik.

3.3. A magasabb vezetd beosztdsl o6vodavezet6 tekintetében az egyhazi szolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelést is az intézmény a fenntart6 jovahagyasaval kezeli.

3.4. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

« az egyhdzi szolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adat és megéllapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

« a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keruilhessen, amelynek alapja
kdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, bir6sag vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

+ az egyhazi szolgélati jogviszonnyal Gsszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon,
ha a személyi iraton szerepl6 adat a valosdgnak mar nem felel meg;

« a munkavallalo irasban jaruljon hozzad az onkéntes adatszolgaltatds korébe tartozo
adatok nyilvantartasaba.

4. A munkavallaldi alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
4.1. A munkavallaléi alapnyilvantartas szamitogepes modszerrel is vezethetd. Ez esetben —
a kovetkez6 kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni:
« amunkavallal6 adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valddisagét,
« azegyhazi szolgalati jogviszony megsziinése esetén,
« a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulo kilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga Kiterjed.

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

4.3. Az egyhazi szolgalati jogviszony megsziinése esetén az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan
az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli a
kdznevelési intézmény. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.
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4.5.

4.6.

4.8.

4.9

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

jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szadmitdgépen vezetett
munkavallal6i alapnyilvantartast titkos felhasznaldnévvel és jelszoval tudja megnyitni az
ovodavezetd, a helyettes, a gazdasagi vezeto és az dvodatitkar.

A munkavallal6 nyilvantartott adatairdl — a 4.8. pont szerinti adattovabbitas kivételével —
tajékoztatas nem adhato.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
és célokra, illetve az érintett munkavallalo erre iranyuld irasbeli hozzajaruldsaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek. 4.7. A munkavallaloi
alapnyilvantartas adatkorébe tartozé és a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 torvény 41. § (1)-(3)
bekezdésében felsorolt adatok tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak,
renddérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az adattovabbitas a 4.7. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai Uton ajanlott
kildeménykeént, kézbesités esetén tértivevénnyel térténhet. Intézményen belll papir alapon,
zart boritékban.

. Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje €s a gazdasagi vezetd jogosult.

5.Az alkalmazottak jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozés nélkil betekinthet, azokrol
maésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérdl. Az alkalmazott az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését és
kijavitasat az 6vodavezet6tdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az éltala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek. Az alkalmazott az adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon belll kételes
irsban tajékoztatni az 6vodavezet6t, aki 3 napon beliil kételes intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. A személyi irat

1.

2.

Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony, az egyhazi
szolgalati jogviszony Iétesitésekor (ideértve a jogviszony létrehozéasat kezdeményezd
iratokat is), fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az
alkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralés soran keletkezett iratokat szemelyi iratkeént, de mas tgyiratoktol elkilonitve kell
iktatni és kezelni.



3. Aszemélyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
« aszemélyi anyag iratai,
« az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok,
- az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltas),
- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli
adatok nyilvanossagarol szolo torveny rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése
7.1. Az intézmény allomanyaba tartoz6 munkavallalok személyi iratainak érzése €s kezelése, a
szemelyi szamitdgépes nyilvantarto rendszer mitkodtetése a gazdaségi vezeto és az Ovodatitkar
kozremukodésével az dvodavezeto feladata.
7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:
+ az alkalmazott felettese,
» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé szerv,
« munkalgyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birdsag,
« az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a birdsag,
« az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Uzemi baleseteket
Kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIII.
31.) EMMI-rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

7.4. A munkaviszony, az egyhdzi szolgalati jogviszony létrehozésénak elmaradésa esetén a
jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5. A személyi anyag tartalma:
 az alkalmazotti alapnyilvantartas,
« apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,
 azerkdlcsi bizonyitvany,
« aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
« atovabbképzesek elvégzésérdl szolo tandsitvany masolata,
« iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany méasolata,
+ amunkaszerz6dés €s annak médositésa,
« avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
« acimadomanyozas,
« abesorolas, atsorolasok, értesitések iratai, az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
iratok, C  az egyhazi szolgalati jogviszonyt megszilintetd irat.

7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagkent) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.



7.7. A munkaviszony, az egyhazi szolgalati jogviszony létesitésekor az alkalmazotti
alapnyilvantartassal egyitt 6ssze kell allitani a munkavallalé személyi anyagat. Torvény
eltér6 rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon Kivul mas irat
nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni.

7.9.A személyi anyagot a munkaviszony, az egyhazi szolgalati jogviszony megsziinésétol
szamitott 6tven évig kell megdrizni. Azokat az adatokat azonnal selejtezni kell, amelyeket kiilon
jogszabaly nem ir el tovabbi Orzésre.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelésseg a gyermekek adatainak kezeléséért
1.1. Az oOvoda vezetéje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,

tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat eléirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az 6vodavezet6-helyettes, az dvodapedagogusok, a gazdasagi vezetd és az 6vodatitkar a
munkakorével 0sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai
2.1. A gyermekek személyes adatai az Nkt-ban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,

pedagogiai célbol, pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol,
gyermekvédelmi és egészségiigyi c€lbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

2.2. Az Nkt. 41. 8-a alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, szilletési helye és ideje, neme, &llampolgérsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama;

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

c) agyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

d) agyermek Gvodai jogviszonyaval, felvételével kapcsolatos adatok;

a. az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szlinetelésevel, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek oktatasi azonosito szama,
mérési azonositd
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;
a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenessegére
vonatkozo adatok;
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e) atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzjarulasaval, valamint:

f) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsdg elbirdlasahoz és
igazolasahoz szilkséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és
a kedvezményre valo jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitésa
Az adattovabbitasra az 6vodavezet6 jogosult.

A gyermek adatai kozdl

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseloje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodéasi helye és
telefonszama, jogviszonyanak kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitdsa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével dsszefliggesben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési Onkormanyzat jegyzOje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részeére,

b) dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz

c) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiléje, torvényes képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képviseldje
lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai egészségligyi dokumentécid, a
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségugyi feladatot ellato intézménynek,

d)a neve, szuletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositd jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
megelézése, feltdrasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichiatriai diagnézisanak adatai a

pedagdgiai szakszolgalat és az egészségligyi szakellato kdzott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba l1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak tovabbithato.

Nem szilkséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szold torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kertlhet vagy kertilt.
A nevelési-oktatasi intézmeny nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és



4.1.

4.2

igazolasahoz szlikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4.Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, 6vodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét
arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében
kdzolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatasban vald reszvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egydtt fel
kell tiintetni. A sziilot kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrdl van sz6, amelynek
kezeléséhez a személyes adatok védelmérodl szolo torvény az érintett irdsos hozzajaruldsat irja
eld. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezeskor a sziil6t61 az 6vodavezet6, tavolléte
esetén a vezet6helyettes vagy a gazdasagi vezet6 veszi fel. A torvény altal nyilvantarthaté adatok
korébe nem tartozd, onkéntes adatszolgaltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kérjik. A
felvételi el6jegyzési naplod biztonsagos 0rzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

4.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként évodapedagogusok vezetik.

44. Az o6vodai tevékenységek tervezésérOl és azok értékelésérdl az oOvodapedagogus
csoportnaplét vezet.

45. A felvételi és mulasztési, valamint a csoportnapld, a gyermek Ovodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 €s a sajatos nevelési
igényli gyermekekre vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok
biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezeté dvodapedagdgus gondoskodik; az
iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zérja el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremiikodik a munka- €s
balesetvédelmi feladatokkal megbizott évodapedagdgus.

4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz szlikséges
adatok kezelésében kozremiikodik a gazdasagi vezetd és az 6vodatitkar.

4.8. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az irattari 6rzési id6
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tgyekben 3 év a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI-rendelet 1. melléklete szerint.

4.9. A gyermekek személyes és killonleges adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt
személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriljenek.

4.10. A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az dvodavezetd alairdsaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.



5. Titoktartasi kotelezettség
5.1. Az 6voda 6sszes dolgozojat hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi

kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozdan, amelyrél a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

5.2. A gyermek sziil6jével kozolheté minden, gyermekeével 6sszefiiggd adat, Kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek éerdekét, ha olyan
korilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i
magatartdsra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlddésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség Kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.
5.5. A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
o6vodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagogus.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak az Nkt. 41-43. §-aban
meghatarozott nyilvantartdsara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat
végzOk €s abban kdzremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

5.7. Az Nkt-ban meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetok.



32. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald NEVE: ..o

A munkakdr megnevezése: gazdasagi vezeto.

Kdzvetlen felettese: 6vodavezeto.

A munkakor célja: az intézmény gazdasagi feladatainak irdnyitasa, szervezese és ellatasa. Heti

munkaideje: 20 6ra
FELADATAI:

Az intézmény koltségvetés tervezése, ennek idéaranyos felhasznaldsa

A gazdasagi ugyekkel kapcsolatos beszamolok és jelentések elkészitése

Havonta egy alkalommal koteles az 6vodavezetdvel kdzdsen attekinteni a fentieket és javaslatot
tenni a megfeleld modositasokra

A megjelent U] jogszabalyok figyelése s az altaluk el6irtak szerinti intézkedések megtétele

Az iktatds és a postan érkezett iratok, dokumentumok bontésa, az intézményben keletkezett
dokumentumok postara adasa

Informaciot szolgaltat a felettese utasitasa szerint.

KIDOLGOZZA:

A bels6 gazdalkodassal kapcsolatos szabalyoz6 utasitasokat

A nem szabvény ugyviteli nyomtatvanyokat

Az iratkezelési szabalyzatot

A szamviteli feladatok ellatasanak munkamenetét

Elvégzi a féléves, éves zérasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkakat

Az éves beszdmolomerleget, eredmény-kimutatast és a kiegészité mellékletet, ezzel
kapcsolatban érvényesiti az Uj szamviteli torvény alapelveit

A folyamatos miikodéshez sziikséges felvételi és visszafizetési javaslatot

A pénziigyi tartozasok és kdvetelések nyilvantartasat

Az allami koltségvetéssel, csalasvédelmi és szocialis kotelezettséggel kapcsolatos befizetési
kotelezettségek és Kiutalasi igények nyilvantartasat, és ezeket pénziigyi szempontbol rendezi

A helyiség és egyéb bérleti szerzédések nyilvantartasat, a dijakat hataridére befizeti, illetve
beszedi.

KOZREMUKODIK:

Minden olyan dontés kialakitasaban, amely a gazdasagi vezet hataskdrébe tartozik

A szallitasi szerz6dések megkdtésében

A leltarozasi és selejtezési javaslat kidolgozasaban

Az energiagazdalkodas és a kdrnyezetvédelmi feladatok ellatasaban

A munkaszervezési javaslatok kidolgozaséban

A munkaerd-létszamjavaslat kidolgozésaban

A sz&dmitastechnikara vonatkoz6 javaslat kidolgozasaban

A szamlarend, a szamlatlikor, a bizonylati rend, a kdnyvvezetés kialakitadsaban, a szdmviteli
torvény érvényesitése altal



* Abizonylati, leltarozasi, az 6nkoltség-szamitasi és arképzési szabalyzatok kidolgozasaban

+ Aleltarelszdmolasban, a leltarhiany megallapitasaban, kdzlésében és a kartéritésre valo kotelezes
kiad&saban

» Az elszdmoltatassal kapcsolatos utasitasok kiadasaban

* Az egyéb juttatdsok megéllapitasaban.
JAVASLATOT TESZ:

* Abelsé ligyviteli folyamatokat szabalyozé szakmai utasitasra

»  Avaltozasok folyamatos nyilvantartasara

* A gazdasagi események szdmviteli kdvetésére

+  Aszallitok és kozileti vevok folydszamlainak vezetésére, rendezésére

* A havi, negyedéves és éves zarasi, valamint a leltarutasitads szerinti munkak elvégzésére,
fokonyvi kivonat elkészitésére, éves beszamolojelentés, mérleg, eredmény-kimutatas, kiegészito
melléklet a szamviteli alapelvek érvényesitésével

+ Az elszdmoltatassal kapcsolatos utasitas kiadasara

* Ahavi zérésra

* A hézi pénztarkeret megallapitasara

* A helyiségekre vonatkozo és egyéb bérleti szerzédések nyilvantartasara, a dijak hataridére valo
befizetésére, illetve beszedésére

» Abiztositési szerz6dések megkotésére és a pénziigyi feladatok elvégzésére

* Az adok levonasara

* Az adatszolgaltatas teljesitésére

*  Abeszerzésekre vonatkozé szerz6dések pénziigyi teljesitésére, nyilvantartasara.

VELEMENYEZ:

* Egyes esetekben a vezetséggel és a dolgozok kozosségével egyiitt.

DONT:

» Ellen6rzott jelentések alapjan a készletvaltozasok rendezésével, nyilvantartasaval kapcsolatban

+ Afoly6szamlak vezetése ugyében

» Aszallitéi szamlak és a szallitdlevelek egyeztetése, tartalmi és szamszaki helyesség ellenérzése
ligyében

* Azintézményi pénztar mikodtetése Ugyében

+  Abérekkel kapcsolatos ligyekben a vezeté véleményének figyelembe vételével

» Adolgozokat terheld levonasok, kdvetelések rendezésében

+ Az allami koltségvetéssel kapcsolatos befizetések, illetve igények rendezése ligyében.

ELLENORIZ:

* Az intézmény érdekeinek érvényre juttatasat

» Az ellendrzési rendelkezések szabalyzatba foglalasat

+ Az adatok valddisagat

» Abizonylati fegyelem megtartasat

+ Agazdasagi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok megtartasat
» A gazdalkodassal kapcsolatos ligyeket

* Abels6 szabalyzatok elkészitését, aktualizalasat, megtartasat.



FELELOS:

* A gazdéalkodassal kapcsolatos jogszabalyi, a hatdsdgi és az alapit6i el6irasok betartaséért -
Az intézményi belsd pénziigyi rendjének kialakitasaért, ezen beliil:

Az intézmény bevételeinek és kiadasainak nyilvantartasaért

A fizetési kotelezettségek hataridében torténd teljesitéséert

A leltarozasi kotelezettség teljesitéséért

Az anyag- és eszkdznyilvantartasért

A gazdalkodasi és pénziigyi tervek elkészitéseért

A létszam- és bérgazdalkodasért

Az éves beszdmolo elkészitéséért

Az 6vodavezeté altal Kijelolt — a munkakoréhez kapcsolddo, de nem folyamatos —
feladatokért, pl. helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason valo részvétel.

MUNKAKAPCSOLATAI:

e Ovodavezetovel
¢ nevelGtestiilettel

- dajkaval

» pedagdgiai munkat segit6 személyekkel, intézmeényekkel.

ovodavezet6

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakoéri leirasom 1 példanyat atvettem.

gazdasagi vezet6



AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald Neve: ...

A munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus.

Kdzvetlen felettese: dvodavezets-helyettes.

A munkakor célja: az 6voda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi nevelést
kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 éra

> ebbdl kotelez6 6raszdma: 32 0Ora;
> afennmaradd 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltend? le.

FELADATAI:

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6é pedagégiai munkat. Az éves pedagdgiai
munkatervben meghatarozott hataridére leadja az 6vodavezetének a napldban rogzitett terveket.
Eves tevékenységi tervet készit.

A pedagdgiai programnak és az éves tervnek megfelelden 6nalldan és felelsséggel fejleszti az
egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és elGsegiti a gyermekek fejlodését.
Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a massag elfogadasat és
elfogadtatéasat.

Biztonsagos korulményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlodéséhez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol. A
sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja példamutato, tapintatos, megérto
magatartast tanusitva.

Irdnyitja a dajka munkajat (séta, kirandulés, oOltdztetés, gyermekgondozés, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kdzosen, ha a csoport huzamosabb idére
elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

Naprakeészen felkésziil a neveldmunkara az érvényben 1évé program figyelembe vételével.

A pedag6giai programban rogzitett tnnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megtinneplés maodjat.

A gyermekek sokoldall tevékenységéhez sziikséges szemlélteté eszkozoket alkalmazza,
szlikség szerint késziti.

Biztositja a sziilék szdmara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informéciohoz jussanak
(faliujsag, szorblapok).

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tdmogatja a logopédus munkajét.

A korzetes altalanos iskolaban részt vesz az iskolalatogatason.

Folyamatosan figyelemmel Kkiséri az eszkdzajanlasokat, palyazati hirdetéseket. Aktivan
koézremiikddik a palyazatok megirasaban.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél
félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.

A nevelGtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.
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Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét figyelembe véve az 6voda pedagdgiai programjanak szellemiségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval, a csoport dajkajaval és az
Ovoda 6sszes munkatarsaval.

Keresztény eértékrend, lelkiség tertletén a forméacio szerinti munkavégzés, kapcsolattartas
jellemzi.

Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikddését (sziildi értekezlet,
csaladlatogatés, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kdzds programok). Tekintettel arra, hogy az
6voda nem rendelkezik korzethatarral, ezért azokhoz a csalddokhoz latogat el, akiknek
lakdhelye Dabason van vagy veszélyeztetettség esetén.

KOTELEZETTSEGEL:

Koteles olyan iddpontban megjelenni az o6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhaba 6lt6zve tartézkodhasson.

A kotott munkaid6t (32 ora hetente) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglalé foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradd részében a nevelést-oktatast
elékészitd, a neveléssel-oktatassal osszefiiggd, egyéeb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat
el, és az aktualis torvényi eldirasoknak megfeleléen végzi feladatait.

Munkakezdés eldtt balesetvédelmi szempontbdl atvizsgalja a csoportszobat, a gyermekek altal
hasznalt terileteket.

Munkaid6 alatt csak az évodavezets engedélyével thvozhat.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségeért, fejlodéséért. A jutalmazas, fegyelmezés
maodszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania Ugy, hogy a gyermeket semmiféle hatrany nem
érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja felligyelet nélkl.

Tavolmaradasat koteles iddben jelezni az 6vodavezetonek vagy a helyettesnek. Kozvetlen
munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Felel6s a hataridok betartaséért.

Hivatdsabol ered6 kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagogiai
munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi, sziiléi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején kivil is vegyen részt csoportjdban az Unnepeken (hagyomany6rzo és jeles
napokon), az esetleges kirandulasokon.

A Kkirandulas elétt nyilatkoztatja a sziil6t, hogy hozzajarul-e gyermeke kiilsé programon térténd
részvételéhez.

A kirandulas kezdetén a gyermekbalesetek megelozése
érdekében felkésziti a gyermekcsoportot: tdjékoztatja a gyermekeket az intézményi

és az intézményen kiviili védoovo eldirasokrol, és felhivja figyelmiiket azok betartasara. A
kirandulas soran folyamatos figyelemmel kiséri a szabalyok betartasat.

A hézirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles betartani.

Védi és Gvja az dvoda berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett targyakért, atvett eszkozokért.

Szikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Kllsejének, ruhdzatdnak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie, a katolikus szellemiséget szem
elott tartja megjelenésében.

A dohanyzasra vonatkozo érvényes 6vodavezetdi utasitast koteles betartani.
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* Kaoteles ellatni azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az dvodavezetd a
feladatkorebe utal.

* A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

» Ajogszabalyi el6irasok alapjan egy tanitési (nevelési) napon kett6 Orara, egy tanitasi (nevelési)
héten hat orara, egy nevelési éven beliil legfeljebb harminc napra rendelhetd el eseti
helyettesités.

MUNKAKAPCSOLATAL:

* 6vodavezetovel

* nevelGtestiilettel

» dajkaval

+ pedagdgiai munkat segité személyekkel, intézményekkel, fenntartéval, katolikus egyhazzal,
plébanossal, sziilokkel.

ovodavezetd
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

6vodapedagogus
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AZ OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA!

Jogallasat a nemzeti koznevelési torveny 32. § (1) bekezdés b) pontja, tovabba 1., 5. és. 8. melléklete
hatarozza meg.

A MUNKAVAIIAIO NEVE: ...
A munkakdr megnevezése: évodavezet6-helyettes Kozvetlen
felettese: 6vodavezetd.

Heti munkaideje 40 ora:
*  Kkotelez6 6raszama 24 Ora
» 8 draban vezetési feladatokat 14t el
* 8 06rdban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat

A munkakérbél adodo elvarhaté magatartési kovetelmények:
* FelelGsséget érez az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodtetéséért.

» Segiti és thmogatja az 6vodavezeté munkajat a gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

* Feladatait maradéktalanul ellatja.

» Tiszteletben tartja az 6vodavezetd kizardlagos kompetenciajaba tartozo feladatokat.

Fébb felelésségek és tevékenysegek az 6vodapedagogusok munkakori leirasan feltl:

* Munkavégzésével, modoraval, stilusaval példat mutat az intézmény 6sszes munkatarsanak.
Pozitiv kapcsolatot apol veliik. Eldsegiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

» Aktivan vesz részt a pedagdgiai program kialakitasdban, megvaldsulasaban. Javaslatot tesz, ha
modositasat sziikségesnek érzi. Eldsegiti a keresztény értékrend, lelkiség szerinti szervezeti
kultara kialakitasat, az organikus pedagOgia érvényre juttatasat.

»  Segiti a palyakezddket és az Uj kollégakat.

* A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik
a pedagogiai célok megvalGsitasara.

» El6késziti az értekezleteket.

» Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

» Részt vesz az 6vodai rendezvények elkészitésében.

» Ellendrzi az egyenld banasmad elvének érvényestilést.

» El8segiti az innovativ szandéku, korszerti pedagdgiai térekvések érvényesitését.

* Figyelemmel Kkiséri a pedagOgiai munkat, rendszeresen értékeli annak szinvonalét,
eredményességét és hatékonysagat.

* A dokumentumokat jol ismeri, és arrdl is gondoskodik, hogy kollégai is ismerjék azokat.

»  Segiti az éves statisztika elkészitését.

+ Biztositja az intézmeényen belili informécioaramlast.

» Javaslatot tesz arra vonatkozdan, hogy mi legyen az értekezletek téméja.

*  Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munka ellatasat.

! Megjegyzés: ez a munkakdri leirds csak a vezetShelyettesi feladatokat tartalmazza. Az dvodapedagogusi

feladatokat kiilon munkakori leirdsban kapja a vezetShelyettes.



» A balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja, betartasat folyamatosan ellen6rzi. A

hianyossagokat azonnal jelzi az 6vodavezetonek.
« Megszervezi a helyettesitéseket.

* Ellen6rzi a jelenléti ivet vezetését, a helyettesitést, a tulérat, a betegszabadsagot és a

szabadsagot.

* A munkatarsak munkavégzése sordn tapasztalt kozérdekii, pozitiv és negativ észrevételeirél

tajékoztatja az 6vodavezetot.
» Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasaban.

* El6segiti a munkafegyelem és a torvényesseg betartasat, illetve a munkavégzését vétkesen

megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

* Az o6vodavezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast, az érkez6

lUgyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
» Részt vesz az intézmény szamara sziikséges vasarlasok megszervezésében.

» El6késziti a sziikséges nyari karbantartasi munkalatokat: osszegytijti a hibakat, felméri a

feldjitasra szoruld eszkdzoket, épliletrészeket, jatékeszkdzoket.
» Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
+  Ugyel a takarékos gazdalkodasra, az intézményi vagyon drzésére, védelmére.

*  Vezeti a vezetShelyettesi naplot, ho végén 0sszesiti, lezarja, és leadja a gazdasagi vezetonek.

* Vezeti a nyilvantartast a dolgozdk szabadsagarol.

»  Szikség szerint végzi az Uj felvételeket, eléjegyzéseket.

» Az 6vodavezetd kiillon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban.

*  Megtervezi a tisztitoszer-felhasznalast, ezt egyezteti a technikai dolgozdkkal.

Kuldnleges feleldssége

* Teljes felel6sséggel iranyitja a neveld-oktatomunkat kozvetlenil segité alkalmazottakat.
* Az 6vodavezet6 tavollétében teljes feleldsséggel latja el az intézményvezet6i teenddket.
» Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirdsokat.

Tervezés

»  Elkésziti a nyari szabadséagtervet és munkarendet.
» Tervezi a szakmai konyvtar fejlesztését.
»  Akoltségvetés tervezésénél egyeztet a csoportok 6vodapedagogusaival.

Bizalmas informaciok kezelése

« Agyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat megérzi.

Vagyoni érdekeltség

» Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért .
* Az ovoda kulcsaiért és a bélyegz6 hasznélatéért teljes felelésség terheli.

Ellenorzés

* Részt vesz a csoportellendrzéseken az ellenérzési tervben foglaltak alapjan.



» A mulasztési napldkat havonta ellenérzi.
» Ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat.
» Kéthetente tisztasagi ellenérzést végez.

Kapcsolatok

» Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az 6vodavezet6vel, valamennyi pedagdgussal és a nevel6-
¢és oktatomunkat segitd dajkakkal.
»  Segiti a kezd6 6vodapedagogust, tjonnan belépd kollégat.
»  Asziil6i szervezet értekezletén részt vesz, kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.
Jaranddsag

e Bérbesorolas szerinti fizetés
«  Ovodavezets-helyettesi potlék

ovodavezet6
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakoéri leirdsom 1 példanyat atvettem.

ovodavezet6-helyettes



Szervezeti és m(ikodési szabalyzat Dabasi Napsugar Katolikus Ovoda

2370 Dabas, Szent Janos ut 277

AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

A munkakdr megnevezése: 6vodatitkar
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 20 6ra

Munkarendje: 7:30 — 15:30

1. Fobb felelésségek és tevékenységek 0sszefoglalésa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai killdeményeket

Bonyolitja a kimend postai killdeményeket, intézi a postai feladasokat

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

Ellatja a pénzigyi adminisztracios feladatokat (szdmlak érkeztetése, igazoltatasa)

Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit, fénymasol, laminal, szkennel, a
szukséges dokumentumokat szamitdgépen megszerkeszti

Szakszertien vezeti és tarolja az irattari anyagot

Feladata a munkavallalok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, a bizonylat elkészitése
Elokésziti az értekezletek jelenléti ivét, és elkesziti a jegyz6konyvet

Teljeskorlien vezeti az 6voda étkezési nyilvantartasat, naponta megrendeli az étkezést, az adott
honap végén dsszesiti a megrendeléseket, egyezteti az étkeztetd céggel, a szamlazashoz adatokat
szolgéltat, és naprakészen vezeti a statisztikdhoz sziikséges nyilvantartasokat

Részt vesz az dvoda kdnyvelési feladatainak ellatdsaban a gazdasagi vezet6 iranyitasa mellett
Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket

Gondoskodik a munkavallalok egészségugyi konyvének tarolasardl, figyelmezteti a
munkavallalokat a lejard hataridékre (pl. tiidésziirés)

Elvégez minden egyebet, amivel az 6vodavezeto, a vezetbhelyettes vagy a gazdasagi vezetd
megbizza

2. Kulonleges felelossége

Az irésos anyagok/elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok/témakorok szerinti, betiirendes
feldolgozésa és tarolasa

Tervezés

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

A dokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval
Szémitogépen tartja nyilvan a munkavallalok legfontosabb adatait

Az 6vodavezetovel, vezetShelyettessel és gazdasagi vezetdvel kdzosen tervezi a feldjitasi,
karbantartas, nagytakaritasi munkakat

Bizalmas informaciok

Munkaja sorén, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkivil koriiltekint6en jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak az 6vodavezet6 engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a munkavéallalok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

Nem szolgaltat adatot a gyermekekrol

Kezeli a gyermekekr6l, munkavallalokrol sz616 nyilvantartast

Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi munkavallal6 adatvaltozasairol
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3. Ellenérzés

» Ellend6rzi a megvasarolt és beszallitott termékeket, egyezteti a szdmlaval
* A munkavallaloknal a kotelez6 orvosi vizsglatok meglétét
» Havonta vezeti és ellen6rzi az energia-felhasznalast

4. Kapcsolatok

+ Kozvetlen napi kapcsolatban all az 6vodavezetovel, vezetdhelyettessel, gazdasagi vezetovel

Nevelotestiilet tagjai
»  Technikai munkavallalok
+ Konyha

» Szolgéltat6 cégek képvisel6i
«  Ovodapedagogusi értekezleteken beszamol az étkeztetésrol, jelzi a felmeriilt gondokat

5. Munkakorilmények

» lIrodajanak berendezéseit, gépeit rendeltetésszertien hasznalja

* Aziroda kellemes kornyezetérdl, rendjérol, fogadokészségérol, a vendégkinalashoz sziikséges
eszk6zokrol gondoskodik

» Személyes targyait 6ltoz6szekrényben tartja az irodaban

*  Munkaideje: hétf6t61 — péntekig 7:30-15:30-ig

6. Ervényesség

* A munkakdri leiras az érintett egyetértésével készilt
»  Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes
» Mddositasra az érintett vodavezet6vel tortént egyeztetés utan kerdilhet sor.

ovodavezetd
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakari leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallalé
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald NeVE: ...

A munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: évodavezets-helyettes

A munkakdr célja: az 6voda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek személyiségfejlesztése, nevelése
a csaladi nevelést kiegészitve.

Heti munkaideje: 30 éra

Beosztasa: napi 6 6ra az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint. A
vezetBhelyettes altal meghatarozott csoportok nevelémunkajat segiti az dvodapedagdgus iranyitasaval.
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmarado6 idében a nyari tigyeleti nyitva
tartasra beoszthato.

Fébb tevékenységek és felelosségek dsszefoglalasa

» Az 6vodapedagbdgusok iranyitasa mellett az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

* A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatésa szerint.

» Részt vesz a teljes dvodai élet megszervezéseben.

» Az 6vodai foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszk0zoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak részt venni.

* Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanél segit a gyermekek 6ltdztetésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

«  Sétanal, 6vodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését,
a programokon val6 kulturlt részvételt.

+  Ovodapedagogusi Utmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. - A
megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatisa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

» Sziikség szerint kozremlikddik a gyermekek fogorvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset esetén
elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetot.

* Ismeri az intézmeény alapdokumentumait.

* Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa
szerint végzi.

* A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdi esetenként
megbizzak.

Kulonleges felelosségek
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Személyekeért:
» Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jé munkahelyi l1égkornek.
* Az dvoda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
» Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
* A gyermekek Ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Vagyonvédelem:
* Felelds az intézményben 1évé iroda- és szdmitastechnikai berendezések rendeltetésszerii

hasznélatéért.
» Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Tervezés:
* Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megval6sitasat aktivan
segiti.

» Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
» Betartja a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
» Kialakitja az egészséges €és biztonsagos munkakorilményeket az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:

* A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es§ vagy hivatali titoknak mindsiild
info