Szombathelyi Sziircsapé Ovoda
Szervezeti és Miikodési
Szabadlyzata
OM azonosito: 036473

2018.

Készitette: Joo Lajosné
ovodavezeto
Elfogadta: a neveldtestiilet
Hatalybalépés ideje: 2018. marcius 01.



P
L
'

¢ o

Fopan®

TARTALOMJEGYZEK
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
I1I. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
IV. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
V. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO/BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

V1. A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI

VIL. A NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMALI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

VIIL. AZ OVODAVEZETO ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

X. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

XI. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
XII. AZ INTEZMENYI OVO VEDO ELOIRASOK, BALESETMEGELOZES
XIII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

XIV. AZ OVODA KOLTSEGVETESI, GAZDALKODASI RENDJE

XV. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

XVI. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

XVIIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT

DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
XVIII. KIEGESZITO SZABALYOK
XIX. ZARORENDELKEZESEK

XX. ZARADEK

XXI. MELLEKLETEK /Adatkezelési szabalyzat, munkakéri leirasok alkalmazottak szdma/

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat OM azonosito: 036473

-2-

11. o.

13.0.

25.0.

32.0.

40.0.

42.0.

45.0.

47.0.

48.0.

51.0.

52.0.

53.0

54.0.

54.0.

57.0.

60.0.

61.0.
62.0.



5
AX
s S
‘%Omﬂ\«'

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat hatdrozza meg a 2011. évi CXC. torvény
25.§ alapjan - koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
muikdédésének belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.
Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Sziircsapé Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak:

- érvényre juttatasa,

- az intézmény jogszerll miikddésének biztositasa,

- a zavartalan mikodés biztositasa,

- a gyermeki jogok érvényesiilése,

- aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

- az intézményi mitkodés demokratikus rendjének biztositasa.
A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek, csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat ¢s a mellékletét képezd Adatkezelési— €s
védelmi Szabalyzat (I.sz. melléklet) Kozérdekii adatok megismerésének
szabalyai (III. sz. melléklet) 6vodavezetdi utasitasok betartasa az 6vodaba jard
valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
kozalkalmazottakra nézve kotelezd érvénytiek.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése ¢€s betartasa
azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.
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A szervezeti €s mukodési szabalyzat a neveldtestiilet elfogadasadval és az
intézményvezetd jovahagyasaval 1¢p hatdlyba, a kihirdetés napjan ¢&s
hatarozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti €s
miuikodési szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet
¢s a Kozalkalmazotti Tandcs elndke.

A kihirdetés napja: 2018. 03. 01.

3. A szervezeti és miukodési szabalyzat elfogadasa

A neveldtestiiletnek, az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai sziiléi szervezet,
kozosség véleményét kell beszerezni. /EMMI rend. 20/2012. (VIIL.31.) 4.§ (5)/
Az SZMSZ azon rendelkezeseinek €rvénybelépéseéhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul a fenntart6 egyetértése sziikséges. /Nkt. 25.§ (4)/

Az oOvoda szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozd szabélyzatot a
Sziiléi Szervezet véleményének kikérését kdvetden az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el. /Nkt. tv. 70.§ (2) (b)/

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrejott az alabbi jogszabalyok,
rendeletek alapjan:
T A tobbszor modositott a kozalkalmazottak jogallasarol —szo6lo
1992 . XXXIII. torvény /tovabbiakban: Kjt./ €s a végrehajtasi rendeletei
1 A tobbszér modositott 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai
szakszolgalati intézmények muiikodésére
1 A tobbszor modositott allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
T 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet Az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol
1 A tobbszor modositott 1999. évi XLII. Toérvény a nemdohanyzok
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak, forgalmazasdnak
egyes szabalyairol
1 26/1997. /1X.3./ NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
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T 51/1997. (XII.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében
igénybe vehetd betegségek megeldzését €és korai felismerését szolgald
egészségligyi szolgaltatasokrol €s a sziirdvizsgalatok igazolasarol

1 Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgytilésének dvodai dgazatra sz616
hatarozatai

T A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél ( Nkt., dgazati
torvény)

1 229/2012.(VIIL.28) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény végrehajtasarol

T A2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

T A 2012.¢vi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasokrol
¢s a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrol.

1 62/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol.

T 44/2007. OKM. rendelet a katasztrofak elleni védekezes és a polgari
védelem dgazati feladatairdl.

1 20/2012. (V1I1.31.) EMMI - rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

1 32/2012. (X.8.) EMMlI-rendelet a Sajatos igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelvei.

T 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol ¢és az
eselyegyenldsegrol.

T 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol.

T A modositott a kozalkalmazottak jogalldsardl szoldo 1992 . XXXIIL.
torveny /Kjt./

1T Az 1997. XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
1gazgatasrol /Gyvt./

T A tobbszor moddositott 26/1997. /IX.3./NM rendelet az iskola-
egészségligyi ellatasrol.

1 A t6bbszér moddositott 149/1997. /IX.10./ Kormany rendelet a
gydmhatdsagrol, valamint a gyermekvédelmi €s gyamiigyi eljarasok. /
Korm.r./

A 363/2012. (XI.17) Kormany rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol.

1 A 335/2005. (XII1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelmeényeirdl.
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 Szombathely Megyei Jogii Varos Onkormanyzatidnak rendeletei és
hatarozatai

I a jatszotéri eszkdzok biztonsagardl szoldo - 78/2003.(1X.27.) GKM.
rendelet

1 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény neve és sz¢khelye:
Szombathelyi Sziircsapé Ovoda
9700 Szombathely, Sziircsap6 u. 43.

2. Iranyito szerv, illetve az alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve
és cime:
Szombathely Megyei Jogii Varos Kozgytilése
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

3. Alapito Okirat kelte: 2014. majus 5.
Alapité Okirat iktatdszama: 67034-9/2014.

4. Az alapitas idopontja: Az alapitas datuma: 2000.01.01.
Intézménytorténeti szempontbol az alapitas éve: 1974.
Nyilvantartasi szdm (t0rzsszdm): 663 665

5. A fenntarto neve és cime: )
Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

6. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hossza bélyegzd: Szombathelyi Sziircsapd Ovoda
9700 Szombathely, Sziircsapo u. 43.
OM azonositd: 036473
Korbélyegzo: Szombathelyi Sziircsapd Ovoda
Szombathely, Szlircsap6 u. 43.
OM azonositd: 036473

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban az aldbbi
dolgozok jogosultak:

- Ovodavezetd

- két ovodavezetd-helyettes
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- oOvodatitkar
- ¢és mindenkor az 6vodavezetd altal megbizott személy

Az intézmény kincstari korbe nem tartozik.

Az intézmény szdmlaszdma:
UniCredit Bank:10918001-00000129-17510004

Az intézmény Onalléan mitkodo koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi
feladatait Szombathely MJV kozgytilésének dontése alapjan a Kéznevelési
GAMESZ, mint 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint
egyeb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi,
muikodési koltségeket az €vente Osszedllitott, az irdnyito szerv altal jovahagyott
koltségveteésben kell meghatarozni.

A koltségvetes tervezésevel, végrehajtasaval €s beszamolasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasat a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ latja el.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az intézmény vezetdnek van.
Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényl0 ligyiratokat a vezetd -
helyettes irja ala.

Az intézmény a Koznevelési GAMESZ-en keresztiil AFA alany.

III. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

1. Az ovoda szakmai tekintetben onallo. Szervezetével és mikodésével

kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. /Nkt. 24.§ (1)

2. Az o6voda miikodésével kapcsolatos dontések —elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— részt vesznek az 6vodapedagogusok a sziilok, valamint képviseldik. /NKkt.
24.8 (2)

3. Az oOvoda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig
az Ovoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotdédo
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szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
INKt. 24.§ (3)

4. Az intézményben dolgozo kozalkalmazottak korét, a kdznevelésben torténd
alkalmazas feltételeit a Nkt. 61. §-a €s a 66. §-a hatarozza meg.

5. Az 6vodaban alkalmazhato kozalkalmazottak l1étszama a Nkt. 1-es és 2-€S
melléklete alapjan keriil meghatirozasra, melyet az SZMSZ 3. melléklete
tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatottak kore:

1 intézményvezeto,

1 intézményvezeto - helyettes(ek),

1 o6vodapedagdgusok,

$ a nevel6-oktatd munkat kozvetlen segitd alkalmazottak: pedagogiai
asszisztens, dajka, ovodatitkar,

1 egyéb munkakorben alkalmazottak.

Az intézményvezetdi megbizas feltételeit az Nkt.67§-a szabalyozza.

Az al kalmaz8s felt®teleit ®s a munkav®gz®s
62. A szerint szab8lyozzuk

6. Ovodankban, a maximalisan felvehetd 1étszam az alapito okirat szerint, 214
f6. Az Ovodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni csoportok
minimalis, maximalis és atlaglétszamat, melyet az Nkt 4. melléklete hatarozza
meg. Az ovodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. 8.§-t vessziik
figyelembe.
Az 6vodai felvétel altaldnos szabdlyai mellett a felvétel kotelezé az alabbi
esetekben:
- A gyermek az év folyaman betdlti/betoltotte az 3. életévét, és az 6voda
felvételi korzetében lakik;
- A gyermek sajatos nevelési igényli, a szakértoi bizottsag kijeldlte az adott
ovodat;
- A gyermek felvételét a gydmhatosag kezdeményezte;
- A gyermek halmozottan hatranyos helyzeti;
- A gyermek fejlédése érdekében 4llandd napkozbeni ellatasra van
sziikség;
- A gyermek hatranyos helyzeti (védelembe vett, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult;
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A gyermekek sziiléje egyediil alloként neveli. A napkdzbeni ellatasra
kiilénosen jogosult, ha a gyermek a 3. életévét betdltdtte, és az 6voda
felvételi korzetében lakik.

A gyermeket idéskort neveli.

A gyermekkel egyiitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek;
A gyermek 1ddsebb testvére mar eldzdleg felvételt nyert az 6voddba. A
szlilok kérésének figyelembe vételével, aki a 3. életévét nem toltotte be,
csak abban az esetben veheto fel, ha a 3. életévét a felvételtol szamitott
fél éven beliil betolti, €¢s minden a keriiletben lakohellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves €s annal idésebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Helyhiany esetében - ha a felvétel kotelez6 - gondoskodni kell az adott gyermek
elhelyezésérdl egy masik 6vodaban.

7. Az 6voda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informacids rendszerébe (Tovabbiakban: KIR) bejelentkezni, a
valtozasokat bejelenteni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési
program keretében eldirt adatokkal szolgalni. /Nkt. 41.§

- alkalmazottak adatai

- gyermekek adatali

Az O6voda, az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos
adatnyilvantartast a jogszabaly alapjan eléirt mdédon és eldirt forméaban
vezeti. (A kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat, a 20/2012. EMMI rendelet
87.§- 93.§ tartalmazza.)

Nkt. 41.§ (5) bekezdésben foglalt adatok a torvényben meghatarozottak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottseg
megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a
birosdgnak, renddrségnek, Tligyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggd
1gazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

Az oOvoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a

juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitadsaval és teljesitésével,
az allampolgari jogok ¢&s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben meghatarozott nyilvantartasok

kezelése ce€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
INkt. 41.§ (6)
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Az oOvoda vezetéje minden ¢év augusztus 15-éig megkiildi a megyei
kormanyhivatalnak a nevelési intézményben alkalmazott pedagdgusok
névsorat, oktatasi azonosité szamat.

8. Az oOvodaban a nevelGtestiilet elfogadasaval, az intézményvezetd
jovahagyasaval, a nevelés a helyi pedagdgiai program szerint folyik, amely
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziilt.

Amennyiben a fenntartéra tobblet kotelezettség harul jovahagydsahoz a
fenntarto  egyetértése sziikséges. A helyi pedagogiai programot
nyilvanossagra kell hozni. /Nkt. 26.§ (1)

9. Az 6vodaban a nevel€s szakasza a gyermek haroméves koraban kezdddik, €s
addig az idOpontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését
meg nem kezdi. /Nkt. 5.§ (1)

Az ovodai nevelés a gyermek nevelésehez sziikséges, a teljes Ovodai ¢letet
magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes
nyitva tartds ideje alatta gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus
foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként 0sszesen napi két ora
atfedési idovel. A gyermek tankotelezettségének elérésekor fejlédésének
megfelel6 ,,Ovodai szakvéleményt” allit ki. /EMMI 12.§ és 21.§

10. Az o6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rdbizott gyermekek
felligyeletérdl, testi épségének megdvasardl és erkdlesi védelmérdl az
ovodaba torténd belépéstdl a jogszerli elhagyasig terjedd idOben, tovabba a
pedagdgiai program részeként kotelezd, 6vodan kiviil tartott foglalkozasok,
programok ideje alatt. Felel a nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeéseert. (szlirdvizsgalatok) /Nkt. 69.§ (2.))
és Nkt. 94.§ (3.b)

Az ovoda, felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodéséért, a
gyermeki  kozosség  kialakuldsadért és  fejlodéséért. A gyermekek
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban
egyuttmiikodik a sziilével. A gyermekk6zosség kialakitdsa, fejlesztése soran a
sziilok kozosségevel egylittmiikodve végzi a neveld munkat.

11. A reklamtevékenység szabalyai:

Ovodéankban a reklamtevékenység folytatasa tilos!

Ez aldl kivételt képez, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az egészséges
¢letmoéddal,  kornyezetvédelemmel,  tarsadalmi-, kozéleti-,  kulturalis
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tevékenységgel Osszefiiggd, a gyermekek testi — mentélis —szocialis fejlodését
segitd kiadvanyok, plakatok.

12. A koznevelési intézmény, ha nem sérti az alapfeladatainak ellatasat, anyagi
haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ezt nem lehet az
intézménytdl elvonni. /Nkt. 22.§ (3)

IV. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
Altalanos tudnivalok:
a) A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

b) Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 éra (Szombathely Megyei
Jogi Varos Kozgyiilésének hatarozata alapjan). Napi 10,5 éra. A napi
nyitvatartasi rend a sziilék igényének figyelembe vételével évenként
kerlil meghatarozasra az ¢éves munkatervben. Az 6voda a gyermeket
munkanapokon, hetfotol - péntekig tartd idoszakban fogadja. Eltérd az
6vodai munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti napok
rendje 1s megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre kertil.

C) Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva. Az
ovoda nyari zarva tartasar6l legkeésObb februar 15-ig a sziilOket
tajékoztatni kell. A zarva tartds idépontjat és idétartamdt a varosrészen
miitkod6é dvodéak egyeztetése utan a fenntarté modosithatja, illetve hagyja
jova. A zarva tartds ideje alatt a kijelolt 6vodéak ligyeletet tartanak. A
nyari zaréas idejére tervezziik (szervezziik) a felujitasi, karbantartasi és
higiéniai munkékat.

d) Az ELAMEN Kereskedelmi ¢és Vendéglatd ZRT-vel 1étrejott
Szolgaltatasi Szerzddés alapjan a talalo/féz6konyha tovabbra is az d6vodai
munkarend szerint lizemel.

e) A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokat az éves miikddési
rendben kell meghatarozni, melyr6l a sziiléket hét nappal elébb kell
tajékoztatni, - sziikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

f) A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni.
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g) Az 6vodapedagdgusok kotelezOora-beosztasat és az ovodaban dolgozo

kozalkalmazottainak munkarendjét az éves munkaterv melléklete
tartalmazza. Az oOvodapedagdégusok munkaidé-beosztdsa 1épcsdzetes
moddon torténik. Az ovoda teljes nyitva tartdsa alatt a gyermekekkel
minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

h) Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének dontését figyelembe

véve az Ovodaban reggel 7.30-t6l délutan 15.30 oraig az intézmény
vezetdjének, ill. az 6vodavezetd-helyettes(ek)nek bent kell tartdzkodnia.
Az 6vodavezetd munkaidejét szintén az éves munkaterv tartalmazza. Az
ovodavezetd!, az dvodavezets-helyettes(ek) akadalyoztatisa, esetén az 6t
helyettesitd, intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagogus(ok)
latja/jak el az irasban rogzitett, vagy szdbeli megbizas alapjan atruhazott
feladatokat: informdcidk, lizenetek feljegyzése, ataddsa az intézmény
zavartalan tizemeltetéséhez feltétlentil sziikséges intézkedések megtételét.
Az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus(sok) személyének
konkrét kijeldlését az éves munkaterv tartalmazza.

1) Az oOvoda haroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig, neveld

intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermek neveleéséhez sziikséges, a teljes
ovodai €letet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik.

J) Az o6voda a gyermek harom éves koratol ellatja — a Gyvt. altal

meghatarozottak szerint — a gyermekek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is.

k) 2015. szeptember 1-jét6] a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus

31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6é napjatol
legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyz6 a
sziild kérelmére €és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem elbtt tartva, az 6todik életév betoltéséig
felmentést adhat a kotelezo 6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja. /Nkt. 8.§ (2)

I) Hitoktatast, az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktol

elkiilonitetten csak olyan modon lehet megszervezni, hogy az o6vodai
foglalkozasok rendjéhez illeszkedjék. /Nkt 35.§ (2)

! Lasd: A hataskor atruhdzasa az SZMSZ 16. oldalan — A helyettesités rendje cimszé alatt.
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m) Az oO6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran
egylittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi
személy altal szervezett és feliigyelt foglalkozasok tartalmat az egyhazi
jogi személy hatarozza meg az adott egyhaz iranymutatasa szerint. /Nkt
35.§ (4)—35/B.§

n) Az ovoda az intézményben rendelkezésre allo eszk6zokbdl koteles
biztositani a hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a
helyiségek rendeltetésszerli hasznélatat, valamint a jelentkezéshez ¢és a
mukodéshez sziikséges feltételeket. /Nkt 35/B.§ (2)

V. PEDAGOGIAI MUNKA KULSO / BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az ellendrzés: a koznevelési intézmény miikodésének vizsgalata a hatalyos
jogszabalyok és a nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan. Az ellendrzés
soran a mitkodést eldird szabalyoknak valdé megfelelés vizsgalata torténik.

Az értékelés: a koznevelesi intézmény, a fenntartd, az agazati iranyitas altal
meghatarozott szakmai célkitlizések Osszehasonlitasa a koznevelési intézmény
pedagdgiai tevékenység eredményeivel. Az értékelés az eredményességre,
hatékonysagra és a mindségre iranyul. Az értékelés az intézmény, a fenntartd és
a kozponti oktatdsirdnyitas jovahagyott dokumentumaiban megfogalmazott
szakmai célkitlizéseket veti 0ssze a tényleges miikodés eredményeivel.

Az ellendrzeés az ellendrzést végzo €s az ellendrzott egymashoz vald viszonya,
iranyultsaga szerint lehet:

1 Kiilsé ellenorzés: az ellendrzést végzd altaldban nem felelés az
ellendrzott szerv munkdjaért, az ellendrzés a szervezeten kiviilre iranyul.
( Koznevelési intézményben ilyen ellendrzést végezhet példaul az
illetékes kormanyhivatal, a tiizoltésag, az ANTSZ, a Munkaiigyi
Feliigyelet, a Munkavédelmi Feliigyelet, az ligyészség.)
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Kiilso ellenorzések

- Az Onkormdnyzat részérél a Belsd Ellendrzési iroda biztositja a
feligyeleti ellenOrzést.

- Az ellen6rzésrdl készilt jegyzékOnyvben intézményre bontottan
szerepelteti az intézményekben észlelt szabalytalansagokat, problémakat.

- A kiilsé ellenérzések vezetdje tovabbitja az intézmények szamara a
jegyzOkonyvet, ¢és eldirja a pénzigyi, gazdasagi, adminisztracios
szabalytalansagara  vonatkoz6é  intézkedéseket, a  feleldsségi
megallapitasokat.

- A megéllapitasoknak megfelelden az intézmény vezetdje intézkedési
tervet készit a hianyossagok megsziintetése érdekében, illetve a feladatkor
szerint megallapithato felelds személyére vonatkozoan sajat hataskorben
feleldsségre vonast kezdeményezhet.

1 Belsé ellenorzés: az ellendrzott szerv tevékenységéért az ellendrzést
végzd feleldsséggel tartozik. A szervezeten beliil elkiiloniilt iranyito,
vezetd funkcid gyakorldsdhoz kapcsolodik, az iranyitdsi és vezetési
folyamat része.

A belso ellenorzés mukodtetése

Az Aht. 69. § szerint a koltségvetési szerv vezetbje, az dvodavezetd koteles
gondoskodni a belsé kontrollrendszer - folyamatrendszer - létrehozasarol,
mukddtetésérol és fejlesztésérol.
Ez a rendszer biztositja a kockézatok kezelését, a targyilagos bizonyossag
megszerzesét, amelynek célja:
- a miitkodés ¢s gazdalkodas soran a teveékenységeket szabalyszeriien,
gazdasdgosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, €s
- megveédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl ¢és nem
rendeltetésszerli hasznalattol.
A Folyamatba épitett Eldzetes és Utdlagos Vezetdi Ellendrzés (tovabbiakban
FEUVE) Szabalyzat részletesen tartalmazza a pénziigyi irdnyitasi €s ellendrzési
feladatokkal szemben tdmasztott kovetelményeket, az 6voda megfeleld
pénziigyi iranyitasi ¢€s ellenOrzési szabdlyozottsdgat, a szabdlyossag,
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szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeit
szem elGtt tartva.

A FEUVE rendszer intézményi szabdlyzata jelen szabdlyzat fliggelékeként
figyelembe veszi és tartalmazza a pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési feladatokat,
a feladatkorok pontos megnevezését.

Az 6vodak belsd pénziigyi, gazdasagi ellendrzésében a fenntartdé ¢€s az
intézmény vezetés vesznek részt.

Az oOvodavezetd a belsd kontrollrendszer mindségét évente értékeli €és jogi
felelossége tudataban errdl nyilatkozatot tesz.

Az 6vodak belsd ellendrzési feladatait a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ
latja el

Belso kontrollrendszer
A belsé kontrollrendszer mukodése, értékelése és a vezetdre vonatkozod
tovabbképzési kotelezettség. A belsd kontrollrendszerrel, €s a belso
ellendrzésre vonatkozo részletes rendelkezésekrol az Aht. és a 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet rendelkezik.
Az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzés kialakitasarol,
megfeleld milkodésérdl ¢€s  fiiggetlenségének  biztositasardl az
Ovodavezetd koteles gondoskodni.
Az ovoda vezetje a belsd kontrollrendszer szabalyszerti mitkodésének
érdekében leépést tart a valtozasokkal, ennek érdekében minden évben
részt vesz az Aht.121/E §-ban eldirt gazdasagi vezetdkre vonatkozod
kétévente  kotelezd, belsd0  kontrollrendszer  témakorében  az
allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen.
[ABPE tovabbképzés]

Az ellen6rzés tartalma szerint lehet:
1 Szabalyszeriiségi ellendrzés: a jogszabalyok és a szabdlyzatok, vezetdi
utasitasok, rendelkezések végrehajtasanak vizsgalatara iranyul.
1 Hatékonysagi vizsgalat: annak megallapitasara szolgal, hogy a vizsgalt
rendszer mitkddése alkalmas-e a lehetd legkisebb raforditassal, a lehetd
legnagyobb eredmény elérésére.
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5.1. Kiils6 ellenorzés-értékelés rendje

Az ellenorzés és

Az ellendrzés és

Az ellenorzésre, értékelésre

Az ellenOrzés,

értékelés értékelés targya, . értékelés
i jogosult
formaja tartalma megrendeldje
Oktatasért
Kiilsé Srvénvesséei Fenntarto (altala megbizott személy); | felelds
yesseg ASZ; Kormanyhivatal. Miniszter;
Jegyzo;
Szakmal-_ . A fenntart6 altal megbizott szakérto.
pedagogiali
ANTSZ; Gyamiigyi Hivatal;
szakhatosagi Tlizvédelmi szakember;

Munkavédelmi szakember.

A koznevelési intézmény ellenérzése lehet (Nkt. 86.§):
a) pedagodgiai - szakmali,
b) torvényesseégi,
c) hatosagi ellendrzes.

Az oktatasért felel6s miniszter az intézményben folyamatos pedagogiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely 6tévente ismétlodod értekeléssel zaruld vizsgalat.

Az ellendrzés iranyulhat:

- az 6vodapedagdgus szakmai munkdjanak ellendrzésére,

- az intézményvezetd vezetdi €s pedagodgusi-szakmai munkajanak

ellendrzésére,

- az intézmeény ellendrzésére.

5. 1. 1.
/ EMMI

148. A/

Ovodapedagogusadkknap e draqikgiij ain a k

e |

Az ellenérzés célja

Az ellendrzott 6vodapedagogus pedagogiai készségeinek fejlesztése.

Az ellenorzés modszere

1 afoglalkozéasok egységes szempontok szerinti megfigyelése;

1 az 6vodapedagdgus mindennapi neveld-oktatd munkajat megalapozo
pedagodgiai tervezés dokumentumainak vizsgalata;

1 interju felvétel.

Az ellenorzés
gyakorisaga

Legalabb 6tévente egyszer, minden 6vodapedagdgust érintden.

Az ellenorzésben részt

VeszZ

Két szakeérto.

Az ellenorzés
dokumentuma

Ertékel6lap

Adatok nyilvantartasa

1 Személyi irattar;
1 Pedagdgusmindsitési informatikai rendszer.
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Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések ellendrzési eszkozeit az Oktatasi
Hivatal dolgozza ki. Azonos szempontok szerinti valosul meg az ellendrzés,
értékelés, és Osszehasonlitas. /EMMI 152. §/

5.1.2. Intézményvezeto ellenorzése

Az intézményvezetd ellendrzése a Nkt. 7.§(1) bekezdés a)-h) pontja altal
meghatarozottakra terjed ki.

Célja: az intézményvezetd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az
intézményvezetd munkajanak 4ltaldnos pedagdgiai és  vezetéselméleti
szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat céljaihoz képest elért eredménye
alapjan.

Az ellendrzés célja - Az intézményvezetd pedagdgiai és vezetdi készségeinek fejlesztése.

kimutatasa.

Az ellendrzés modszere | J A foglalkozasok egységes szempontok szerinti megfigyelése.
1 Az intézményvezetovel egységes szempontok alapjan készitett
interju.
1 Dokumentumelemzés.
9 Kérdoives felmérés a nevelGtestiilet, a sziilok korében.
Az ellenérzés 1 Leghamarabb az intézményvezetdi megbizas masodik évében.
gyakorisaga 1 Legalabb az intézményvezetdi megbizéds negyedik évében.
Az ellendrzésben részt Két szakérts.
VESZ
Az ellendrzés IRT
dokumentuma Ertekeldlap

Adatok nyilvantartisa | Személyi irattar;
1 Pedagdgusmindsitési informatikai rendszer.

5.1.3. Intézmény ellenorzés

Célja: irdnymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak
fejlesztéséhez annak feltdrasa altal, hogy az intézmény hogyan valositotta meg
sajat pedagogiai programjat.

/[EMMI 150-151.§/

Az intézmény ellendrzés az EMMI 148.§ (2) és a 149.§ (1) bekezdésekben
meghatarozottak megfelelden torténik.

Intézményellendrzésre az intézményben legalabb 6tévenként egyszer, a megyei
ellen6rzési terv alapjan keriil sor, abban az esetben, ha az intézmény
pedagdgusainak legaldbb hatvan szazalékat mar értékelték az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében, és legalabb egyszer sor keriilt vagy az
intézményellendrzés sordn sor keril az intézményvezetd ellendrzésére is.
/EMMI 150.§ (2)
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Az ellen6rzés eredményérdl elektronikus uton szolgaltatjuk az adatokat az

Oktatasi Hivatalnak.

Az ellenérzés célja

Irdnymutatas az  intézmény pedagdgiai-szakmai  munkajanak
fejlesztéséhez.

Az ellenorzés modszere

l
l

ll
l

T

A foglalkozasok egységes szempontok szerinti megfigyelése.

Az intézményvezetovel egységes szempontok alapjan készitett
interju.

Interju a neveldtestiilet tagjainak legalabb 6t szazalékaval.
Dokumentumelemzés.(az intézmény ¢és a korabbi ellendrzések
dokumentumai)

Kérdoives felmérés a neveldtestiilet, alkalmazotti kozdsség, sziilok
¢s egy¢€b partnerek korében.

Az ellenérzés
gyakorisaga

T

Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.

Az ellenorzésben részt
Vesz

Legaldbb harom, legfeljebb 6t f6bdl all6 szakértdi csoport.

Az ellenorzés
dokumentuma

Osszegzé dokumentum, amely az alabbiak alapjan késziil:

T
T
T
T

= =4

= -4

az intézmény onértékelése;

a fenntarto értékelése;

a helyszini ellenérzés dokumentumai;

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében az el6zd
ellendrzési ciklusban késziilt pedagogus-értékeldlapok dsszegzése;
az intézményvezetd ellendrzésének értékeld lapja;

az ellendrzést megeldz6 Ot évben lefolytatott orszdgos mérések
adatai;

a korabbi intézmény-ellendrzés szakértdi 6sszegzé dokumentuma;

a legutobbi torvényességi és hatosagi ellendrzések eredményeinek
0sszegzes.

Adatok nyilvantartasa

EJE

Intézményi irattar;
Kormanyhivatal irattar;
Oktatasi Hivatal kozponti nyilvantartasa.

Fenntartoi kotelezettség és jog: értékeli a nevelési intézmény pedagogiai
programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai
munka eredményességét; ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet,

valamint az SZMSZ-t.

/NKkt. 83.§ (2) h) és f)/

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald feleldssége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld munka,
egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése

céliabol. /Nkt. 69.§ (3)/
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A fenntarté ellendrizheti az O6voda gazdalkodasat, miikodésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a
gyermekvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset megel6zése érdekében tett
intézkedéseket, a vezetd feletti munkaltatoi jog gyakorldsa, a tovabbképzési
program jovahagyasa, ¢értékeli az Ovoda pedagogiai programjdban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai - szakmai munka
eredményességét, valamin ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet,
valamint az SZMSZ-t.  /Nkt.83.§(2)/

5.2. A belso ellenorzés-értékelés rendje

Belso ellenorzések
Az ellenorzés: a miikodés megfelelésének vizsgalata. Vizsgaljuk, hogy az
ellendrzeés ala vont terliletek az intézményben megfelelnek-e a rd vonatkozo
elvarasoknak. Az ellendrzés nem lehet mas, mint egybevetés. Kétféle ellendrzés
lehet:

T Megfeleldség ellendrzése: azt értiik-e el, amit szerettiink volna?

N Teljesiilés ellendrzése: kittizott cél teljestilt-e? A cél megvalosuldsanak

ellendrzése.

Az értékelés: kozpontjadban az eredményesség 4all. A fenntarté altal
meghatarozott szakmai célkitlizések Osszehasonlitdsa a kdznevelési intézmény
nevelési tevékenységének eredményeivel.

Az értékelés legfontosabb funkcidja a mindségbiztositas ¢és fejlesztés, mégsem
azonos vele.

Az értekelés soran az intézmény milkodésének eredményességét és
hatékonysagat vizsgaljuk. Az eredményességet a szabédlyozasnak ¢és az
elvarasoknak valdé megfelelés alapjan, a hatékonysdgot pedig az eredmény
elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljiik meg.

Az ellendrzési iitemtervet az éves munkaterv mellékletében szerepld, értékelési
¢s ellendrzési tervben az Ovoda valamennyi dolgozojara, valamennyi
tevékenységi teriiletére vonatkozoan hatarozzuk meg az.
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Eves ellenérzési terv tartalmazza: az ellenérzés teriiletét és tartalmat, az
ellenérzést végzo nevét, az Erintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellendrzés
modszerét, idejét, az ellendrzés céljat.

Eves értékelési rend tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés tartalmat, az
értékelést végzO nevét, az értékelésért felelds nevét, az értékelés modszerét, az
értékeltek nevét, valamint a keletkez6 dokumentumokat.

A belsé ellendrzés szabalyai:

- Az ellenérzés megkezdése elott legalabb 7 nappal egyeztetni kell az
ellendrzés formajat, moédszerét, idépontjat, idotartamat.

- Az ellen6rzés megallapitasait megkapja az ellendrzésben érintett.

- Az ellen6rzés megallapitdsaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a
feliilvizsgalat.

- A mindség és a sikerkritériumra vonatkozzon.

- Az ellendrzés dokumentumai a nevelOtestiilet szamara hozzaférhetove
kell tenni,

- A gyakorlati munka ellendrzése soran elsddleges szempont az 6nallo
munka tiszteletben tartdsa, a modszertani szabadsag biztositdsa, a pozitiv
megerdsités, valamint az elfogadott elvek szdmonkérése.

A belsé ellendrzés soran kovetelmények:
- objektivitas, melynek feltétele az osszeférhetdség €s tényszerliség;
- tervszeruseég;
- folyamatossag;
- kovetkezetesség;
- demokratizmus biztositasa.

A belsoellenorzést végzo feladatai:
- Szakmai tevékenységgel Osszefliggo ellendrzés;
- Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés;
- Szamwviteli, elszamolasi tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzés;
- Vagyonvédelemmel 6sszefliggd ellendrzés;
- Torvényességgel 0sszefiiggd ellendrzés;
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Az ellenérzés A,\,Z , Erintettek Ellenérzés Ellenérzés Erednrle.-
v ellendrzést . L , nyességi
teriilete, tartalma L kore ideje modszere b
vegzo neve mutatok
Pedagogiai munka Ovoda- Helyzet-
- neveldmunka Ovodavezeté pedagdgus; Eves értékelés; Hatékonysag,
feltételei; Dajka; munkaterv  Csoport- eredményes-ség
- neveldmunka Egyéb alapjan. latogatas; szakszerliség
mindsége; alkalmazottak Dokumentume
- a csoportok és a lemzés; Ossze-
gyermekek hasonlitas;
fejlodése; Kovetkez-
- lnnepek, tetések
tinnepélyek méltd levonasa.
megrendezése
- gyermek-védelmi
tevékenység
- Pedagobgiai
Program
bevalasa,
- munkakori
leirasok
betartasa,
-  munkaid6 aktiv
kihasznalasa.
Gazdalkodas Eves Helyzet- Koltség
- koltségvetés Ovodavezetd | Ovodatitkar munka- értékelés, hatékony
felhasznalasa, tervben Ossze- takarékos
- étkezési, téritési meghatdro- | hasonlitas; gazdalkodas.
dijak zott
beszedésének id6pontban.
rendje,
- nyomtatvanyok
vezetése,
- leltar, selejtezés
rendje;
- felnéttek juttatasai.

Munkaltatas, Dokumentum
taniigyigazgatas Ovodavezetd | Ovoda- Folyamatos |elemzés; Torvényesség,
- személyi anyagok; pedagogus; Munkavédel- |jogszerliség.
- egészséges, Dajka; mi szemle

biztonsagos Egyéb
ovoda; alkalmazottak
- gyermek balesetek
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megeldzése;

- személyes adatok
nyilvantartésa;

- taniligyi
dokumentumok
vezetése.

Az Ovodavezeté munkajanak belsé értékelése:

A nevelGtestiilet €s a sziildi kozosség a vezetdi megbizasanak masodik ¢s
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan
értékeli.

/Nkt. 69.§ (4)/

5.2.1.Vezeto ellenorzése

A vezet0i ellendrzések alapelvei:

Az Ovodavezetd szeptember 30-ig nyilvanossigra hozza, valamennyi
dolgozoval megismerteti az egyes munkakorokre, minden dolgozora vonatkozo
¢éves ellendrzési iitemtervet.

A vezetdl ellendrzések soran nyert informaciok a vezetdi ellendrzések
alkalmaval keriilnek feldolgozasra.

Az Ovodavezetd vagy az altala megbizott sajat munkatéars végzi az ellendrzést,
az Ovodavezetd irasos megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: munkakozosség
vezetd, vagy ovono.

5.2.2.A bels6 miikodés és/ vagy a nevelomunka ellenérzésére jogosultak
felelosség- és hataskore:
1 Az Ovodavezeté: Az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti.
Valamennyi dolgozét barmely teriileten, barmikor ellendrizheti az
dvodavezeto.
Ellendrzései lehetnek:
- tervszert, elore megbesz€lt szempontok szerinti ellendrzés;
- spontdn, alkalomszerl ellendrzés:
problémak feltarasa érdekében,
a napi felkésziiltség felmérése érdekében.
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Az Ovodavezetd teljes korii ellenrzés kiterjed:
0 Pedagoégiai munka teriiletén:
- nevelomunka feltétele,
- neveldmunka mindsége,
- a csoportok és a gyermeke fejlodése,
- lnnepek, tinnepélyek méltdo megrendezése,
- gyermekvédelmi tevékenység,
- pedagogiai program bevalasa,
- munkakori leirasok betartasa,
- munkaidg aktiv kihasznalasa.

0 Gazdalkodas teriiletén:
- koltségveteés felhasznalasa,
- eétkezesi téritési dij beszedesének rendje,
- nyomtatvanyok vezetése,
- leltar, selejtezés rendje,
- felndttek juttatdsai.

0 Munkaltatas, taniigyigazgatas teriiletén:
- személyi anyagok,
- egészseges, biztonsagos dvoda,
- gyermek balesetek megeldzése,
- személyes adatok nyilvantartasa,
- taniligyi dokumentumok vezetése.

Az éves munkaterv mellékletében talalhaté ,,Az ovoda éves értékelési
rendjében, valamint az ,Ellendrzés tervben” foglaltak alapjan végzi a
pedagogiai-szakmai, torvényességi munka ellenOrzését.

Az O6vodavezetd az évente i1smétlodo, munkakoronkénti értékelésen -
ellendrzésen feliil a Pedagdgiai Program feliilvizsgalatdhoz, modositasahoz
igazodva ellenérzi mindenre kiterjedden, atfogéan az dvodapedagogusok
mindségi pedagogiai-szakmai tevékenységét. Az ellendrzésben résztvevoket az
éves munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve iitemezi.
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1 Ovodavezeté-helyettes:

- Ellendrzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a
felvételi-mulasztasi naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves
ellendrzési iitemterv alapjan ellendrzi a dajkak tevékenységét a
munkakori leirasukban meghatdrozottak szerint. Ellendrzi, hogy a kiils
¢s belsd 6vodahasznalok betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi,
tiizvédelmi, vagyonvédelmi eldirasokat. Az 6vodavezetdje mellett vagy
onalléan ellendrzi a pedagodgiai-szakmai munka hatékonysagat,
mindségét. (Feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.)

Az 6vodavezeto - helyettes felelos:

- neveldmunkat  kozvetleniil segitd  alkalmazottak  iranyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért,

- apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,

- asziiloi kozosseg mitkodésenek segitéseert,

- a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

- apedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

- szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

- a HACCP rendszer mikodtetéséért,

- az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
Szabalyzatok elOkészitéséért,

- a gyermekbalesetek megeldzeéséeért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhat6 feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az intézményvezetd megbizasa
alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
Az ovodavezeto - helyettes kiadmanyozza:

- a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint
egyéb  kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozisat az
intézményvezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,

- a feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbenso intézkedéseket,
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megkereséseket, amennyiben, azok kiadméanyozasat az intézményvezetd
nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast.
1 Munkakozosség-vezetok:

- Az ellendrzési feladatokat a munkak6zOsség tagjainal az adott nevelési
teriilethez kapcsoloddan latjak el, a munkakdzosség munkatervében
meghatarozott  iitemterv  szerint. Részt vesznek a  szakmai
dokumentumelemzésében, ellendrzésében (csoportnaplok). Feladataikat a
munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményben rendszeresen, tervezett mdédon belsd értékelés folyik annak
érdekében, hogy kidertiljon:

- Az intézményi miikddés mennyire felel meg a szabéalyoknak,

- Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabalyozasat is - mennyire
hatékonyak, célszerliek, mennyiben segitik az intézményi célok
megvalosulasat.

A belsd értékelések ugy keriilnek megszervezésre, hogy legalabb 5 ¢évente
egyszer minden folyamatra sor keriiljon, de a kulcsfontossdgii folyamatok
értékelése ennél gyakoribb legyen.

VI. A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMALI

Az 6vodaval munkaviszonyban all6 dolgozok munkajanak iranyitasa.
Vezetési struktura

OVODAVEZETO (1 18)

|

Ovodavezeté-helyettes

(2 £5) \\

4
Ovodapedagogusok Ovodatitkar
(16 £5) (Nevel6 munkat
\ kozvetlen segitd: 1 £6)
Nevel6 munkat
kozvetlen segitok
Kozalkalmazotti tanacs |__ (pedagéglal asszisztensek, Szakmai munkakézésség-
(3 £6) dajkak), ¢és egyéb vezetd (3 16)
alkalmazottak
Munkakozdsség tagjai
(19 16)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat OM azonosito: 036473
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A koznevelési intézmény vezetdje

Az 6voda ¢€lén 6vodavezetd all. Az dvodavezetd jogallasat a magasabb vezetd
beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések
hatarozzak meg.

Az 6vodavezetdnek az intézményvezetésben fennalld feleldsségét, képviseleti
¢s dontési jogkorét a Nkt. 69. §-a allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem
ruhdzott - feladatokat.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézménymiikdodésével kapcsolatban minden olyan tligyben,
amelyet jogszabaly, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,

- j6vahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

- képviseli az intézményt.

Gondoskodik roéla, hogy az intézmény minden dolgozoja, gyermeke €s a kiilsé

6vodahasznalok megismerjék €s betartsak a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a

tizvédelmi €s a vagyonvédelmi eldirdsokat.

1.1. Feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
- pedagdgiai
- munkatigyi
- gazdalkodasi
- tanligy-igazgatasi
Feladatkorébol adodoan felel:
Az intézményvezet kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi jogkor. Az
intézményvezeto Kkotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
- az intézmény egész mikodésére: gazdasdgi (elemi koltségvetés,
beszamold), taniigyi, miikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi
tevékenységére,
- a belso ellendrzések, értekelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.
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Hataskorét esetenként vagy az SZMSZ-ben meghatarozott kdrben az 6voda
¢ves munkatervben nevesitett 6vodapedagdgusra atruhazhatja.

Hataskorok atruhazasa
A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatidsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem
rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezOk
szerint:
- az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként
- az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben ¢és iddOtartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarni.
Az O6voda igazgatdja egyszemélyi felelossegének érvényesiilése mellett a
kovetkezd hataskoroket ruhdzhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol

- az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek

vezetoire;

A munkaltatoi jogkorébol
neveldmunkat kozvetlenill segitd és az egyéb feladatot ellatdo alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkdjuk szervezését és ellendrzését az intézményvezeto-
helyettesre.
A kiadmanyozas eljarasrendje
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.
Az intézményvezetd kiadmdnyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott
kiadmanyozéasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhazhato. A kiadményozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak
személyét és személyes felelOsségét. Az O6voda igazgatdja kiilon utasitdsban
vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetonek
IS.
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A intézményvezeto kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi
szervek teriileti szervei, valamint a birdsagok ¢&s ligyészségek vezetdi
részére cimzett iratokat,

- a munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és  utalvdnyozasi jogkorrel
Osszefliggd dontések iratait,

- ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket ¢és
értékelések dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmoldkat,

- az el Rinm-8dnoyszzatt8sokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda eg€szét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogit maganak
tartotta fenn.

A helyettesités rendje

Az oOvodavezetdt, az OvodavezetO-helyettest akadalyoztatasuk esetén - az
azonnali dontést nem 1gényld kizarolagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi
jogkorbe tartozd Ugyek kivételével - teljes feleldsséggel a megbizott,
intézkedésre jogosult 6vodapedagogus helyettesiti. Az oOvodapedagdgusok
kijelolését az éves munkaterv tartalmazza.

Az ovodavezeto-helyettes, (Radvanyi Laszloné) mint intézkedésre jogosult az
6vodavezetd  tartdos  tavolléte, illetve az  Ovodavezetdéi  palyazat
eredménytelensége esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is, ha a fenntartdé masként nem rendelkezik. Tartds tavollétnek
mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Hatéaskorét esetenként atruhazhatja:
1.  Pulay Ildiké6 6vodavezet6-helyettesre
2. Radvanyi Laszloné ovodavezeto-helyettesre.

Feladatkorébol adodoan felel:
- apedagdgiai munkaért,
- anevelOtestiilet vezetéséért,
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a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény
miuikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢és az oOvodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeseert,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a neveld munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert,

az ovodaszékkel (— ha van), a sziilé1 szervezettel, kozosséggel, a
munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel (ha van) vald
egylittmiikodésért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért,
/Nkt. 94. § (3) b)

a pedagogus etika normdinak betartasacrt €s betartatasaért.

a torvények, a jogszabalyok ¢s a rendeletek ismerete, betartasa és
betartatasa,

rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jards, jarvany,
természeti csapds, bombariadd vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az
ovoda miltkodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa
jelentés  veszellyel, 1ill. helyrehozhatatlan karral jarna. Az
intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ill. ha ez nem
lehetseges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Feladata tovabba:

a nevel® munka irdnyitasa és ellendrzése;

a torvények, a jogszabalyok ¢és a rendeletek ismerete €s betartésa,
betartatasa;

a felettes szervek, a koOzalkalmazotti tanacs és a sziil01 szervezet
informalasa;

ha rendkiviili 1ddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddtetése nem lehetséges;

az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd
a fenntart6 egyidejli értesitése mellett;

a telepllésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd a
kormanyhivatal vezetdje egyidejl értesitése mellett;
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- megyére, fOvarosra kiterjedd veszeélyhelyzet esetében a kormanyhivatal
vezetdje az oktatasért felelés miniszter egyidejii értesitése mellett
rendkiviili sziinetet rendel el. /Nkt. 30.§ (5)

Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:
- Kapcsolattartas, koordinald tevékenység a Szombathely Megyei Jogu

Varos Polgarmesteri Hivatalaval.

A gazdalkodast segitd intézményekkel /Szombathelyi Koznevelési
GAMESZ, MAK/.

ELTE SAVARIA Egyetem Regionalis Pedagdgiai Szolgaltatdé ¢és
Kutato Kozponttal, Nevelési Tanacsaddval, Pedagdgiai
Szakszolgalattal, valamint az ARANYHID Nevelési — Oktatési
Integracios Kozponttal.

Szakmai szervezetekkel, szakszervezettel.

A Gyermekjoléti Szolgalatokkal.

ELAMEN Zrt. teriileti képviselgjével.

felettes szervek, a szakszervezet, valamint a kozalkalmazotti tanacs €és
a szllo1 szervezet informaldasa.
Mindazokkal a nevelési-oktatasi, kozmiivelédési intézményekkel, civil
szervezetekkel, akik a szakmai munka eredményességét segitik,
erositik.

Ovodavezetd helyettes feladatai

1 A kotelez6 6raszamon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagdgusi feladatok
ellatasa a csoportban.

T A teljes munkaidd (heti 16 oOras) kitoltése alatt alapvetd feladatok:
pedagogiai-szakmai,  taniigy-igazgatasi feladatok, munkaltatoi-
humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

1 Aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak kialakitasaban, s
eldsegiti annak megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra amennyiben
sziikségesnek érzi.

1 Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat. Az
ovoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

1 Osztdnzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos onképzését.
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9 Elbsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések
kibontakoztatasat.
1 Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri €s 6 is gondoskodik arrdl, hogy az
¢rintettek 1smerjék ezek tartalmat.

Tantigy-igazgatasi feladatok

1 Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését

1 Biztositja az intézményen beliili informaci6é aramlasat

1 Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok
vezetését €s azok tartalmat.

T A balesetvédelmi szabdlyok betartasat folyamatosan ellendrzi €s a
hianyossagokat azonnal jelzi a vezetOnek.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

1 Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet

1 Megszervezi €s ellendrzi a dajkak napi munkéjat

1 Megszervezi a hidanyzd dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatja a

vezetot.

1 A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekili, pozitiv, illetve
negativ észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

1 Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara €s a kitiintetésekre.

1 Segiti a gyakornok illetve az j kolléga beilleszkedését.

1 A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség
megtartasat, a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes
felel6sségre vonasat.

1 Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

9 Alkalomszerten ellenorzi a befizetéseket.

1 A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

1 Az intézménybe érkezd iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben
intézkedik.

1 Részt vesz az Ovoda szdmdra sziikséges kiilonb6zd eszkozok
vasarlasaban.

1 Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.
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7 Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos
gazdalkodas, az intézményi vagyon védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

1 az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),
1 valamennyi pedagogussal,
1 apedagdgiai munkat segitd alkalmazottakkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében telefonon tartja a kapcsolatot.
Kapcsolatban van tovabba az 6voda Sziil61 Szervezetével.

A szervezeten beliili kapcsolattartas rendszere

Az Ovodavezetd, kozalkalmazotti tanacs, a szakmai munkako6zosségek
vezetdi, a neveldtestiilet €s a pedagogiai munkat segitdk minden héonapban
eldre egyeztetett idOpontban szamolnak be elvégzett, illetve aktualis
feladataikrol, valamint a tevékenységnek megfeleléen barmikor, amikor
ezt a munka folyamata megkivanja.

VII. ANEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

A nevelotestiilet

A neveldétestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. A Nkt. 70. § hatarozza meg a nevelOtestiilet dontési jogkorét, valamint
kimondja, a nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet  jogosult  meghatarozni  sajait  milkodésének  és
dontéshozatalanak rendjét.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tal:
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Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos feladatokat.

Az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozOsség
vezetOk iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és onalldan, sajat
modszerei s terve szerint nevel.

A tervezett kotelezo- és vagy kotetlen foglalkozasok megtartasa kotelezo.
Szakmai autondmidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon
valasztja meg a foglalkozdsokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.
Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilOkkel ismerteti a
gyermekek értékelési rendszerét, majd €évente kétszer irdsban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva
nem képes, ezt megbeszEli az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok
jegyzeket, a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetOnek.
Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.
Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi
miitkodtetéssel kapcsolatos feladatokat.

Munkdjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel
gazdagitja.

Adminisztracios  tevékenységehez  az  informatikai  eszk6zok
hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti.

A napi neveldémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli
¢s azokat megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Minden teveékenysegrdl csoportnapld vezetése,

A felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

A gyermekek  hidnyzisainak  igazoldsara  szO0lo  bizonylatok
dokumentalasa,

részleteiben lebontva, a gyermek testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis,
érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos tajékoztatasokat az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

A mérések adatainak vezetése, elemzése,

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd  kérésére
szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése €s 0sszegzeése,
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A gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumenticido vezetése, a
képességekre, készségekre A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak
beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési
kotelezettség harul,

- Sziil6i értekezletek jegyzOkonyv készitése.

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban ra
harulo feladatokra, illetve a munkéjdhoz leltar szerinti eszkozok felel@sségére
terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves
teljesitményét a neveldtestiilet fele.
A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre,
valamint  egyes jogkoOreinek  gyakorlasat  atruhdzhatja a  szakmai
munkakozossegre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet
tajekoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott 1dokozonként és
modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet megbizasabdl eljar.
E rendelkezéseket azonban nem lehet alkalmazni a Pedagogiai Program az
SZMSZ és a Hazirend elfogadéasara. /EMMI 117.§ (1) atruhazas/
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére, vagy dontésére -
EMMI 117.§ alapjan - haromtagl bizottsagot hoz létre hatarozott idore egy
¢vre, melyre az alabbi jogkoroket ruhazza at:

- anevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének eldkészitése,

- az egyéni érdeksérelemre hivatkozéassal benyujtott feliil birdlati kérelem

vizsgalatarol.

A hatéaskorok atruhdzédsa, a bizottsagok miikddtetése nem jelenti azt, hogy a
nevelOtestiilet hataskore, dontési jogkdre megszinik. A neveldtestiilet barmikor
visszavonhatja az étruhdzott hataskort, barmikor megsziintetheti a bizottsagot.
A neveldtestiilet a Nkt.-ben meghatarozott jogkorébdl, valamint az EMMI
rendelet alapjan a szakmai munkakodzosségre ruhdzza at:

a) akitiintetésre valo felterjesztés elotti véleményezés jogat,

b) a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos

véleményezésének jogat.

Kotelezo a neveldtestiileti értekezletet 6sszehivni:
Az oOvodavezetd, - a nevelOtestiilet tagjainak, egyharmadéanak,- a Sziil61
Szervezet kezdeményezésére.
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A nevel6testiilet dont:

- apedagdgiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadésarol,

- az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- az intézmény munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadéasardl,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaréo 6vodapedagogus
kivalasztasarol,

- a Hazirend elfogadasarol,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemeny tartalmarol,

- sajat mikodéserol,

- dontéshozatalanak rendjérdl,

- az atruhazott hataskorokrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- anevelési-oktatasi intézmény koltségvetéseben szakmai célok a
rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,

- anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek
megallapitasdban,

- atovéabbképzési program elfogadasakor,

- az intézmény beruhdzasi €s fejlesztési terveinek megallapitasaban,
palyazatok megirasaban, részvételében.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
- kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben,
- akoznevelési intézmény vezetdjének megbizasa elott.

A nevelOtestillet dontését, javaslatit ¢és véleményét altaldban a
munkakozosségek eldzetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei: nevelési év - nyitd és - zaro, valamint a
nevelési szakmai értekezletek.
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A nevelésiév nyito értekezletén dont:

- anevelGtestiilet az éves munkaterv 0sszeéllitasarol, ill. elfogadasarodl.

- a neveld testiilet a nevelési intézmény €éves munkajanak atfogo

elemzésének, értékelésének, beszamoldknak elfogadasarol.
- A neveldtestiileti értekezleteket az Ovodavezetd hivja dssze és késziti
eld.

Nevelési értekezletek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak
alapjan torténik.
A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni.
Az Ovodavezeté a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Osszehivasarol a
napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
A nevelQtestiilet targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv, az oOvodai munkara iranyulé atfogd elemzés, beszamolod
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A munkakozosség-vezetd vagy megbizottja a nevelOtestiilet eltt szdban
ismerteti a munkakozosség véleményét. Irasban tovabbitja az dvodavezetéhdz a
neveldtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a munkak6zdsség javaslatat,
valamint a munkak6zosség sajat miitkodési teriiletére vonatkozo értékelést az
intézmény munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelGtestiileti értekezlet a sziiloket érintd, rajuk vonatkozo napirendi
pontjdhoz a véleményezési jogkort gyakorld sziild1 kozdsség képviseldjét meg
kell hivni.

A nevelbtestiileti  értekezlet levezeté-elndki  feladatait a  megbizott
kozalkalmazott latja el. A jegyzOkonyv elkészitésére a nevelOtestiilet
jegyzOkonyvvezetot €s hitelesitot valaszt.

Ha a nevelGtestilet egyszerli  szotobbséggel hozhaté  dontésénél
szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.
A nevel6testiilet dontéseit hatadrozati forméaban kell megszovegezni.

A nevelGtestiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb kétharmada részt vesz, €s 50% + 1 {6 igennel szavaz.
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Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-
oktatdsi intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakdzOssége a nevelési-
oktatasi intézmény miikdodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-
oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illetleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyzékonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az gy megjelolését, az iigyre vonatkoz6 Iényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a
jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards sordn végig jelenlévd alkalmazott
alairaséaval hitelesiti.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelotestiilettel valo kapcsolattartas formai:
a) neveldtestiileti értekezletek,
b) nevelési értekezletek,
c) rendkiviili értekezletek,
d) szakmai tapasztalatcserék,
e) sziikség szerinti megbeszélések.

Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt.71.§ rogziti
¢és kimondja:

- legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkakdzosség mikodhet.
A szakmai munkakozosség feladata: az ovodapedagogusok munkajanak
Osszehangolasa, a szakmai munka segitése, részvétel az intézmény neveld-
oktatd6 munkajanak szakmai tervezésében, ellendrzésében, értekelésben.
A szakmai munkakozosség vezetdjét az ovoda vezetdje bizza meg, a szakmai
munkak6zosség — kezdeményezése  alapjan. A megbizds  tObbszor
meghosszabbithato.
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan:
A szakmai munkak6zosség dont:

1 mikodési rendjérdl és munkaprogramjardl,
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9 anevelo6testiilet altal atruhazott kérdésekrol
1 szakteriilettel kapcsolatos tovabbképzési programrol.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit:
1 a pedagdgiai munkét érintden — véleményezi az intézményben folyd
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabb
fejlesztésre.

A szakmai munkakozosség véleményét Ki kell kérni szakteriiletét érintGen:
1 a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
1 az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasdhoz,
1 a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkorben (a kitiintetésre valo
felterjesztés elott, a pedagogusok kiilon megbizasai elott).

Az intézmeények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjet,
vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

Az 0vodaban harom szakmai munkakozosség mukodik.

A munkako6zosséget a munkakozosség vezetdje kepviseli.

A szakmai munkakozosség - vezeto jogai és feladatai:

1 Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan a
munkak$z0sség éves programjat,

1 iranyitja a munkakozosség tevékenységet, felelds a munkakozosseg
szakmai munkéjaért,

1 segiti a szakirodalom alkalmazasat,a munkak6zosség allasfoglalasat
képviseli az intézmény vezetdsége elott €s az ovodan kiviil

1 osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az Ovodavezetd
részére,

1 allasfoglaldsa, javaslata, vélemény - nyilvanitdsa el6tt koteles
meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

1 javaslatot tesz a munkak6zOss€ég tagjainak jutalmazasara, cimek
odaitélésére, kitiintetésre.
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A munkakozosségekre harulo feladatok:

1 hazi bemutatok szervezése,

q a munkakozdsség témdjaban a tervezd, szervezés, elemzd, értékeld
tevékenységben valo részvétel,

1 palyazatokon val6 részvétel,

1 a munkakozdsségi tagok on- és tovabbképzése.

7.3. Alkalmazotti kK6zosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo
ovodapedagogus, a tobbi dolgozo a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil vagy
kozvetve segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozOsségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat s kozdsségét azokon
a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott
véleményezesi €s javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az 6voda
miikodeési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja €s kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elOkészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak
mérlegelnie kell. Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A
jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre
jogosult szemely, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyeteért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a
jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a
testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat OM azonosito: 036473
-39 -




gyakorldjanak az iradsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti k6zOsség tagjainak részletes feladatait a személyre szolo
munkakori leirdsok tartalmazzak.

VIII. AZ OVODAVEZETO ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Sziiloi Szervezet

A sziilék az 6vodaban a jogaik €rvényesitése érdekében, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény mikdodését, munkdjat érintd kérdésekben
véleményezEsi, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezetet hozhatnak
1étre. /Nkt. 73.§(1)/.

Az oOvoda sziilo1 szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
¢rvenyesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairdl
tajekoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot.

/20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 119.§(4)/

A sziild joga, hogy kezdeményezze sziiléi szervezet létrehozasat, ¢s annak
munkdjdban, tovabba a sziild1 képviselok megvalasztasdban, mint valaszto
szemely részt vegyen. /Nkt.72.§(5)/

Amennyiben az dvodaban tobb sziildi szervezet mitkddik, az a sziil61 szervezet
jarhat el az 6voda valamennyi sziildjének képviseletében, amelyiket az 6voda
felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szézaléka valasztott meg. Ilyen
sziildi szervezet hianyaban a sziil01 szervezet az intézmény egészét érintd ligyek
intézésére kozos szervezetet hozhat 1étre vagy megbizhatjak valamelyik sziil6i
szervezetet a képviselet ellatasara. /20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 119.§

)/

A sziiloi szervezet jogosult:
kezdeményezni 6vodaszék 1étrehozasat,
donteni arrol, ki lassa el a sziilok képviseletét,
a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérni az
intézmény vezetdjétol,
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a gyermekek csoportjat érintd tigyek targyaldsakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezletein. A
tanacskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.

A sziilo1 szervezet dont:

sajat mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol,
arrdl, ki lassa el a sziil6k képviseletét.

A sziildi szervezet véleményt nyilvanit:

az intézmény mitkddését érintd kérdésekben,

a gyermekek ellatasat érintd kérdésekben,

a vezetok ¢€s a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modjaban,
az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.

A sziildi szervezet véleményét ki kell kérni:

a valaszthat6 hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

az SZMSZ elfogadasakor,

a hazirend elfogadésakor,

a sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben,

az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a sziil61 értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

a koznevelési intézmény vezetdjenek megbizasa, megbizas visszavonasa
elott,

a munkatervnek sziiloket is érintod részében,

a munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

Az intézmény iranyitasat, az 6voda egészet, vagy a gyermekek nagyobb
csoportjat €rintd valamennyi kérdésben.
Javaslatot tehet sziil6i értekezlet 6sszehivasara és annak témajara.

A sziilé1 szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai  munkaeredményességét.  Megallapitasairol  tdjékoztatja
nevelOtestiiletet és a fenntartot. A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-at/
érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl. Az e

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

-4] -

OM azonosito.: 036473



korbe tartozo ligyek targyalasakor az sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

A sziil61 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az
érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az  érdekelt
kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a sziildi szervezet
Jogosult, dontését legkésobb az iktatastol szamitott 30 napot kovetd elsod
ilésén koteles meghozni.

A nevel6 munka feladatainak 6sszehangolésa, az egyiittmiikodés érdekében az
alabbi lehetdségeket biztositjuk:
,Mindennap nyilt nap” (Ez azt jelenti, hogy a sziil6 barmikor,
1gény szerint betekintést nyerhet 6vodank életébe. Természetesen
elétte ezt az igényt jelezni kell a csoportban 1évé gyermekek
felkészitése miatt: ,,vendég jon hozzank™),
- fogad¢ orak,
- sziloi értekezletek,
- csaladlatogatasok,
- folyamatos t4jekoztatas csoportszinten — programnaptar,
- vezetO1 szinten - e-mailen keresztiil,
- Ovodai rendezvények,
- sziild1 kozosség iiléset,
- sziilok képviseldinek részvétele nevelési értekezleten.

A sziil6k képviseldjével az 6vodavezetd és helyettese(i) tart(anak) kapcsolatot.
A kapcsolattartas rendje: a sziildi szervezettel évenként egy alkalommal,
illetve a sziil6i szervezet kezdeményezése alapjan. A kapcsolattartas e-mail
levelezérendszeren folyamatos.

A megbizott kozalkalmazott a sziildi szervezet értekezletén részt vesz,
jegyzokonyvet vezet.

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiils6 kapcsolatokban altalaban az 6vodavezetd képviseli.
Az 6vodavezetd megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozdja is képviselheti az
intézmény érdekeit.
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Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntart6 dnkormanyzattal,

az Ovoda felvételi korzetéhez tartozo, bolcsodével, altalanos iskolakkal
(az egylittmiikodési megallapodas az éves munkaterv melléklete),

a Nyugat Magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai Szolgéltatd és
Kutaté Koézponttal, Nevelési tandcsaddval,

a Tanuldsi Képességeket Vizsgdlo Szakértéi ¢és Rehabilitacios
Bizottsaggal

az Aranyhid Nevelési — Oktatasi Integracios Koézponttal,

az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

<< < < <<

Abban az esetben, ha a tankdteles korava valé gyermek nem éri el az iskolaba
Iépéshez sziikséges fejlettseget, az 6voda vezetdje €és pedagogusai sziikség
eseten a Nevelési Tanacsado segitségét veszik igénybe.

A gyermeket, ha fejlddése ugy kivanja, a Nevelési Tanacsadoval tortént eldzetes
szobeli, majd vagy irasbeli egyeztetés utan, a sziild hozzajarulasaval €s aktiv
kozremuiikodeésével képességvizsgalatra kell kiildeni. A sziilének kotelessége
¢s feleldssége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgalatra, ugy a Nevelési Tanacsado
(Tankeriileti Szakértdi Bizottsdg) szakvéleménye alapjan a gyermeket a VVas
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsdghoz kell
iranyitani, szakért6i vélemény megallapitasa céljabol.

Tovabba kapcsolatot tart:

V az érdekképviseleti szervezetekkel,
V a gyermekjoléti szolgalatokkal.

A kapcsolattartds megfelel a Gyermekvédelmi Torvény 1997.évi XXXI. tv 17.§
(1)-(2) el6irtaknak

f) ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudjuk megsziintetni, kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink
segitséget
g) nevelési év elején az oOvodavezetd tajékoztatja a sziiloket a
gyermekvédelmi felelds személyérdl €s arrdl, hogy milyen idépontban
¢s hol kereshetd fel. Ez a sziilok szdmara jol lathatdo helyen kertil
kifiiggesztésre, valamint a hazirendben is szerepel. A gyermekvédelmi
felelds feladatait mindig a hatalyban 1év6 rendelet hatdrozza meg.

A konkrét helyi feladatokat a mindenkori nevelési év elején elkészitett
gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza (éves munkaterv melléklete), amely
hangsulyozza a veszélyeztetett gyermek, otthoni, csaladi kornyezetének
mieldbbi megismerését.
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1 A gyermekbantalmazés, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi ¢és
tevékenyen egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a
gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolédd feladatot ellditd6 maés
személyekkel, intézményekkel és a hatésagokkal.

1 A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
6voda vezetdje inditson eljarast a gyermek, lako-, illetve annak hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkorméanyzat polgarmesteri
hivatalanak rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitadsara, sziikség esetén a tamogatds természetbeni ellatas
formajaban torténd nytjtasa érdekében.

1 A gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimének,
telefonszdmanak jol lathatd helyen valo kozzététele.

1T A gyermekjoléti szolgalat felkérésére a gyermekvédelmi felelds
esetmegbeszelésen vesz részt.

f Kapcsolatot tart a Csaladok Atmeneti Otthonaval, az egészségiigyi
ellatast biztositd szolgaltatoval.

1 Az o6vodaban gondoskodni kell az 6vodas gyermek feliigyeletérdl, a
nevelés egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a
baleset-megeldzésrdl, gyermekbaleseteket eldidézd okok feltarasarol és
megsziintetesérdél, a gyermek rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak
megszervezeserol.

1 oktatokozponti szerepiinkbdl adodéan a kornyezeti nevelést magas

szinten muveld civil szervezetekkel, intézményekkel,

megyei €s varosi kulturalis és sportintézményekkel,

¢s mindazokkal a szervezetekkel, akik a partnerlistan szerepelnek.

= =4

A belépés, bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az ovodaval:

1 Bodlcsdde, altalanos iskola, bent tartézkodasa az egyiittmiikodési
megallapodasok alapjan torténik.
1 Az egészségiigyi ellatast biztositok belépése, bent tartozkodasa:
- gyermekorvos, védond, egészségligyi szolgaltatast végzo orvos a
szolgaltatasi szerzddés szerint,
- szemészeti, fogaszati, hallasvizsgalatot végzo személyek az
ovodavezetdvel vald eldzetes 1dOpont egyeztetés alapjan.
1 Fenntart6 részérdl, Koznevelést GAMESZ, a szolgéltatast végzdk, a Nyugat
Magyarorszagi Egyetem Regiondlis Pedagogiai Szolgaltatd és Kutatd
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Kozpont részeérél érkezd latogatok, a Nevelési Tanacsadd ¢és Aranyhid
Nevelési — Oktatasi Integracios Kozpont szolgaltatasait nyujtdo szakemberek
—  logopédus,  gyoégypedagdgus,  konduktor,  fejlesztOpedagdgus,
szaktanacsadd, pszicholégus — belépése, bent tartozkodasa az
ovodavezetdvel vald eldzetes egyeztetés, megallapodas szerint.

Hitoktatd belépése, bent tartdzkodasa az 6voda éves munkaterve szerint
torténik.

A gyermekek ¢és oOvodapedagogusok, sziilok, érdekl6dOk részére
szervezett eseti programok eldadoi €s résztvevoi eldzetes vezetdi engedély
alapjan.

A benntartdzkodokra az 6voda hazirendjének betartasa kotelezd érvényii.

X. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok
a) Ko6z0os (csoporton beliili) megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol.
b) Csoportok egymaskozti kapcsolatait, hagyomanyait a csoportnapld

tartalmazza.

C) Ajandékkészités anyak napjara, a bolcs0débol latogatd gyermekek és

vendégeink szamara.

d) Ovodai iinnepek, rendezvények megtartisa:

Szeptember - Népmese napja / ,,Mesekuckd”
December - Mikulas; Adventi késziilodés
Februar - Farsang

Tavasz - Husvét; Marcius 15.

Maijus - Anyak napja, Gyermek nap;

Junius - Nyarkoszontd €s nagycsoportosokat

blcsuztatdo miisorok, junialis

e) Népi hagyomdanyok dpoldsa — jeles napokhoz kapcsolodo szokasok:

Szeptember - Oktober honap - Sziiret, sziireti mulatsag;

November 11. - Szent Marton napja;

November 30. - Andras napi vasar;

December honap - Adventi/karacsonyi jatszohaz;

Farsang farka - Kiszézés/Télbucsuztato,
tavaszvaro

Tavasz - Husvéti jatszohaz

Méjus, junius - Plink6sdolés (1ddjaras fiiggd)

Népi szokasok, megfigyelések felelevenitése és lehetdség szerinti beépitése a

csoportok ¢letébe.

f) Kérnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyomanyok:
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Szeptember 21. - Autdémentes nap

Oktober 4. - Allatok vilagnapja

Marcius 22. - Viz vilagnapja

Aprilis 22. - Fold napja

M3ijus 10. - Madarak, Fék napja

Janius 5. - Kornyezetvédelmi vildgnap

Ismeretszerz0  sétak, barangoldsok, kirdndulasok a  kornyezet- ¢és
természetvédelmi nevelés feladatainak megfeleléen. Az évszaknak
megfeleld tapasztalatgyiijtd sétak, barangolasok, kiranduldsok, erdei és
madardsz ovis programok szervezése, specidlis szintéren megvalosulo
¢rzékenyitések a nevelési év folyaman (természetes anyagok gyljtése,
haziallatok, kiilonboz6 €161ények megfigyelése természetes élettérben stb.).

Egyéb hagyomanyaink

1. Komolyzenei hangverseny lehetdség szerint.

2. Népzenei bemutatd / tanchaz — évi két alkalommal, illetve lehetdség szerint.

3. Iskolai ,,szinjatsz6” csoportok eldadasanak megtekintése.

4. A testi nevelés, a gyermek egészséges ¢letmodra nevelése érdekében
kialakitott hagyomanyaink:

- Az 6vodaskortiaknak meghirdetett sportrendezvényeken valo részvétel —
lehetdségeink szerint.

- Mindennapi testmozgés, szabad mozgas biztositasa.

- Kerti- és gyogynovények (biondvények) beszerzése, elkészitése a
csoportokban (pl. gylimolcs-, z6ldségsalatak, gyltimolcslé, tea).

- Az 6voda kiskertjében gyogynovenyek, zoldségfelek iiltetése, gondozasa.
- Gylimolcs- és zoldségnap hetente egy (két) alkalommal.

- Az 6voda udvaranak gondozasaban valo részvétel, az évszakvaltasbol
adodo feladatok elvégzése.

Az ovodapedagdgusok, a megismert népi kismesterségeket a csoportokban az
¢letkori sajatossagok figyelembevételével épitik be a mindennapi 6vodai
¢letbe, a tevékenységek korébe (agyagozas, borozes, kiilonféle fonasok,
nemezelés stb.).

Szolgaltatasok:

- Uszas (ingyenes), illetve korcsolya tanfolyam sziiléi igény szerinti
szervezése (Onkoltséges);

- gyermektanc, néptanc (6nkoltséges)

- gyermekfoci foglalkozés (ingyenes)

- idegen nyelv (6nkoltséges);

- kulturalis intézmények latogatasa (amennyiben nem téritésmentes, agy
palyézati vagy egyéb szponzori tamogatas, vagy onkoltség);

- kirandulésok, erdei és madardsz ovis programok (amennyiben nincs
palyazati vagy egyéb szponzori tamogatas akkor dnkoltséges).
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- A szolgaltatasok igényléséhez gyermek sziildjének hozzéajarulasa
sziikséges.

A szakmai munkaval kapcsolatos
U Szakmai napok szervezése.
U Hazi bemutatok szervezése.
U Tovéabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek  atadasa,
megvitatasa.
U Palyakezdd, illetve Ujonnan belépd dolgozd koszontése, felkarolasa
(Lasd: Gyakornoki szabalyzat).
U A jubileumat betoltd, a kitiintetésben részesiilt dolgozd, a tavozo,
nyugdijba vonuldé dolgozok bucsuztatasa (életpalyajuk alatt Kifejtett
munkajuk, tevékenységiik iranti koszonetnyilvanitas).
U Kozos linnepek szervezése: karacsonyi, tjévet koszontd, pedagogus napi
koszontés, kozos kirandulas szervezése.
U Volt dolgozoink koszontése.

XI. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat 4altal meghatarozott szabalyokat szigorGan be kell tartani.
(FertOtlenites, takaritds, mosogatas stb.)

a) Az ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol
szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

b) Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermekrdl, ha
sziikséges, elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi
ellatasarol.

C) A labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem
latogathatja.

d) A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.
e) Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az oOvodat azonnal
értesitenie kell.

f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.

g) Az ovodaba csak ,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalati adatok”
kiskonyvvel (egészségiigyi kiskonyv) rendelkez6 személy alkalmazhato.

h) A csoportszobaban sziilé csak az Ovodapedagogus engedélyével
tartozkodhat.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasardl a Nkt. 25.§(5) alapjan torténik a
gyermekek ellatasa.
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XII. AZ INTEZMENYI OVO VE!,)("),EL(")iRASOK,
BALESETMEGELOZES

gyermekek egészségének ¢és testi épségének védelmére vonatkozd
eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az
elvarhaté magatartdsformat a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni
kell. Az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, mas alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megelézésében ¢és a baleset esetén a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A gyermekek egeszségenek és testi épsegenek védelme, a balesetek megeldzése

valamennyi dolgozora nézve kotelezo.

Az 6vodaban

a)

olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

b) az egyéb foglalkozasok soran az 6voda sajatossagaira figyelemmel kell

alakitani a gyermekekben a biztonsagos 6vodai kornyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb kozuati
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés témakorében,

fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra torekvd viselkedését.

Az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata (tovabbiakban MVSZ.)
kovetelményeket szabalyoz. Tartalma:
- A munkavédelmi szabalyzat hatalya - Teriileti, személyi, idébeli hataly,
- Munkavédelmi tigyrend
- Vezetd 6vond kotelességei
- Munkavédelmi vezet6 feladatai
- Az alkalmazas munkavédelmi feltételei
- Az orvosi vizsgalatok
- Munkavédelmi oktatas
- Egyéni védbeszkozok, tisztalkodasi eszkozok €s szerek juttatasa
- Az altaldnos magatartas szabalyai
- Kovetelmények
- Munkavédelmi eljarasok és ellenérzések rendje
- Alkoholszondas ellenérzés rendje
- Munkabaleset kivizsgaldsa, bejelentése és nyilvantartasa
- ElsOsegélynyujtok megbizasa, képzése
- Dohényzas
- Rendkiviili események, riasztas €s mentés szabalyai
- Hatalyba 1éptetd intézkedés
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2. Az évodaban dolgozok feladatai:

Ovodapedagégus és pedagégiai asszisztens feladatai:

- Munkdjat szakmai képességének ¢és erkolcsi tartdsanak megfeleléen végzi.
Napi feladataként jelentkezik a gyermekek védése, ovasa.

- Az ovodapedagbdgus/pedagogial asszisztens a nevelésére, feliigyeletére bizott
gyermekeket - mind az 6voda épiiletén beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil -
felelosséggel latja el a gyermekek biztonsdgos testi €s lelki épségének
megorzése érdekében.

Ovoda épiiletén beliil:  csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek,

kozlekedok.

Ovoda épiiletén kiviil:

Szlikebb kornyezet: Udvar, kisebb sétak.

Tagabb kornyezet: Sétak, kirandulasok, uszoda, korcsolya palya és egyéb
intézmeények, kiilsd foglalkozasok helyszinei

- Kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda 0sszes helyiségében, a szervezetre
veszélyes anyagok zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténd tarolasat:
tisztitoszer, vegyszer, gyogyszer stb. Azonnali jelentési kotelezettség terheli
az 6vodavezetd felé, ha ettdl eltérd tarolasi mddot tapasztal.

- Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és
azonnali jelentési kotelezettséggel bir az O6vodavezetd, ovodavezetd-
helyettes/ek felé:

- csUszas, botlas; - éles targyak szréasa, vagasa; - torott
berendezesek eltavolitasa; - villamos aramiités; - €gés, forrazas;
- jatékok hibai;- félrenyelés, fulladas (étkezési feliigyelet);

- mérgezés; - fulladas (vankos, takaro, idegen targy, anyag stb.);
- kozlekedési baleset; - sport baleset stb.

- A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokasokat alakit ki.

- A gyermekeknél koruknak megfeleld étkezési szokasokat alakit ki.

- A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokdsokat alakit ki.

- A gyermekeknél koruknak megfeleld szokds-, szabalyrendszert alakit ki.

- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a
veszélyhelyzetekre, €s az életkori sajatossagoknak megfeleld szintli baleset-
megeldzési feladatokra.

- A gyermekbalesetek esetén intézkedni kell:

1 asériltet azonnal elsdsegélyben kell részesiteni

N sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni

1 adott esetben gondoskodni kell a menték hivasardl

1 a sériilés tényérdl, koriilményeirdl az ovodavezetdt és a sziiloket
értesitent kell

1 a balesetrél a sziikséges dokumentalast vezetni, jelentést el kell
végezni.
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- Balesetet szenvedett gyermek szallitdsa a sziikséges intézkedések megtétele,
az dvodavezetd és a sziilok felé torténd informacidadas az 6vodapedagdgus
feleldssége.

- A dolgoz6 munkahelyen jozanul és kipihent allapotban jelenik meg.

- Oltdzete a biztonsagos munkavégzésnek megfeleld legyen.

- Az eldirt foglalkoztatas egészségligyi vizsgalaton koteles megjelenni.

- Az eloirt szakmai és munkavédelmi oktatasokon koteles részt venni, az
eldirasokat betartani.

- Amennyiben az oOvodavezetd, az intézkedési jogkorrel megbizott
o6vodavezeto-helyettes/ek helyett az tlizenetek, informaciok atvételére
felhatalmazott személy 6vodapedagogus, akkor e megbizasok teljesitése a rea
bizott  gyermekcsoport biztonsdgos  feliigyeletének  ellatasat nem
akadalyozhatja. A megbizassal jar6 feladatok ellatasat csak abban az esetben
veégezheti el, ha a gyermekcsoportban az Ovodapedagogusi feliigyelet
biztositott.

Dajkak feladatai:

- A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakként felelések az
6vodapedagogusokkal egylitt a gyermekek test - lelki védettségéért és
Ovasaért.

- Barmilyen rendellenességet, balesetveszely helyzetet tapasztalva feladatuk a
veszélyhelyzet megsziintetése, azonnali jelzése. Ha a veszélyhelyzetet, a
veszélyforrast nem tudja megsziintetni, biztositania kell a helyszint.

- Az ovodapedagdgus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal
toltott idoben mindazok a baleset-megeldzési feladatok, védd - ovo
intézkedések vonatkoznak rd, mint az Ovondkre. (Balesetet szenvedett
gyermek szallitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az 6vodavezetd €s a
sziilok felé torténd informacidadas az 6vodapedagogus feleldssege.)

Egy¢éb feladatai:

- Az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak
ellendrzése és az étel szallithatésaga, héfoka.

- A takarités és a felmosas idOpontjanak és a szabalyainak pontos betartasa.

- A tisztitdszerek tarolasara €és hasznélatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.

Minden alkalmazottra vonatkozo feladatok:
- balesetveszélyt el6idézo ok észlelésekor azonnal jelentési, hiba elharitasi,
vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van!
- a gyermekek biztonsdgos feliigyelete, zavartalan oOvodai ¢letének
biztositdsa miatt a gyermekek jelenlétében csak rendkiviili esetben
hasznalhatjak a mobil telefont!
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3. A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az 6voda hazirendjében eldirtak betartasa megfelelo szokas-, szabalyrendszer
alakitisaval.

- Az O6vodast egészségesen, kipihenten és megfeleld idében hozzdk az
intézménybe.

- Az 6vodas megfeleld 6ltozékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

- Az 6vodas gyermek legyen tisztaban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

- Onalldan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett €s kulturalt viselkedésii legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés €s baleset észlelése esetén az 6vondjéhez
vagy a hozza legkdzelebb all6 felndtthoz forduljon segitségért.

XIII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Cél :

1. Az 6voda 6vodasai €s dolgozoi biztonsaganak megdrzése veszély esetén.

2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csdkkenteni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

1. Rendkiviili esemény tényérdl az 6vodavezetdt azonnal értesiteni kell. Az
értesités tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés,
b) milyen vesz¢Ely all fenn,
a) minden informaciot, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatos
3. Az Ovodavezetd tavolléte estén a vezetd-helyettest/helyetteseket kell
értesitent.
4. Az intézmény vezetdje, helyettese vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:
a) bizonyos esetekben (pl. betorés) a Renddrkapitanysagot: 107 - es
hivészamon.
b) az 6voda fenntartdjat: 520 — 100-as hivoszamon.
5. Ha sziikséges, kiadja az utasitast az intézmény elhagyéasara személyesen,
vagy megbizottjai révén, ill. a MVSZ 2. pont szerint.
Az elhagyast a lehetdségekhez képest higgadtan és szervezetten kell
végrehajtani, a panikhangulatot keriilni kell!
Kiiiritéskor szokdsos 1€pésben, zart csoportokban kell tavozni.
Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:
a)  az 6voda elhagyasanak idejét,
b)  acsoportok tavozasanak helyét,
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c)  milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d)  akiiiritési Utvonalat,

e) az dvoda gaz focsapjat ki zarja el,

f) az 6voda bejaratanak Orzése,

g) az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

A Kiiirités utvonala, ha kiilon utasitds nincsen, megegyezik a Tlzvédelmi
Szabalyzat kiliritési utvonaldval. Az 6voddban 1évd bérlok (ELAMEN)
kotelesek az oOvodavezetd utasitasat kovetni. Ezt az éves probariadon
gyakorolni sziikséges. Az oOvodaba a Rendérkapitdnysdg és a Tlizolto
parancsnoksag szakértdin kiviil a kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utdn rendezett formdban az dvodavezetd irdnyitdsaval
torténik a visszakoltozes.

A rendkiviili esemény megsziinésérol az 6vodavezeto értesiti:

a) az ovonoket,
b) az intézmény fenntartdjat,
C) asziiloket (sziikség szerint),
d) a hirkozl6 szerveket (sziikség szerint).
F6 szempont:
a) az ovodasok testi és lelki épségének megodvasa,
b) nyugodtsag és nyugalomra intés,
C) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
d) panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),
e) azinformacioadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
f) az 6voda személyzetének megdvasa.
Az éves tlizvedelmi kiiiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

XIV. AZ OVODA KOLTSEGVETESI, GAZDALKODASI RENDJE:

1. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény Onalloan miikodé koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi
feladatait Szombathely MJV koézgytilésének dontése alapjan a Koznevelési
GAMESZ, mint 6nalloan miikodoé és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.
Az intézmény a Koznevelési GAMESZ-on keresztiil AFA alany.

Az intézmény koltségvetési rendjénél figyelembe kell venni a helyi
rendelkezéseket.

Az intézmény altal ellathatd tevékenységeket (Szakmai alaptevékenység,
intézményi sajatossagok, vagyon feletti rendelkezési jog, jogviszonyok az
SZMSZ mellékletét képezd Alapitd Okirat tartalmazza.
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Az Alapito Okirat melléklete az intézmény, illetve a gazdasagi feladatait ellato
onallban mikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv (Koznevelési
GAMESZ) kozotti feladat-megosztasi megallapodas.

A megallapodas tartalmazza:
Aa kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét,
Aa koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
megosztasat,
A tovabba az intézményi vagyon hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket.

XxV. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben az intézmény koltségvetésében fedezet van ra, az intézmény
vezetdje az 6vodapedagdgusokat jutalomba részesitheti.

Ennek alapjan az intézmény vezetdje jutalommal ismerheti el:

a) munkavégzés  szerint  (munkafegyelem, empatia, Kkapcsolata
gyermekekkel, felndttekkel, kollégakkal,);

b) mennyire igényes, példaértékii csoportdokumentacio, az adminisztracids
feladatok;

C) mennyire cselekvé tagja a munkakozosségeknek;

d) a neveldémunka ellendrzési, mérési, rendszerének munkajaban vald
részvétel,

e) A vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valo
megfelelés. (munkakozosség vezetok, Kozalkalmazotti Tanécs,
Intézményvezetd-helyettes, Belsd ellendrzeési csoport, gyermekveédelem)

f) Az 6vodai kdrnyezet szépitéséért vallat és végzett Onkéntes, de mindségi
munka;

g) Meghirdetett szakmai programokon valo onkéntes
részvétel.(Tovabbképzés, rendezvények, bazis-nap)

h) Az 6vodan kiviili szervezésli gyermekprogramokon vald részvétel a
csoport gyermekeivel, ezek elokészitése, szervezése, lebonyolitasa (rajz,
sport versenyek, mesemondas. szereplés, rendezvényéén,;

1) Az intézkedési jogkorrel megbizott ovodapedagdégus munkakorben
meghatarozott tobbletfeladatainak ellatasa.

j) Ovodai értekezleteken valod részvétel.

K) Plusz feladat vallalasa munkaidén tul.
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XVI. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a kotelezé papiralapt
formaban is el6 kell allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az évodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az Ovodavezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény
bélyegzdijével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald
utalast ,,elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi, &s
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel,
valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

XVIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT
ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE:

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.

Az dvoda vezetdjének nincs elektronikus aldirasi joga, igy nem alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
1 az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasarol,
1 az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentésekrol,
1 az 6vodas jogviszonyra vonatkozd bejelentésekrol,
1 az oktdber 1-jei statisztikarol késziilteket.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formdban kell
tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az &voda
informatikai héalézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizéarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

Adatkezelés az 6vodaban
Az adatkezelés jogszabalyoknak megfelelé rendjérdl, a fiiggelékben csatolt
Adat- ¢s iratkezelési szabalyzat intézkedik.

Iratkezelés, kotelez6 nyomtatvanyok az 6vodaban
A nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében
az iratkezelés rendjét az 6voda
- a kozokiratokrol, a kozlevéltarokrdl, €és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. Torvény rendelkezései, valamint
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz616 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet eldirasainak figyelembe
vételével a mindenkori miniszter rendeletbe foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.
Az adatkezelés rendjét a mellekletben csatolt Adatkezelési és veédelmi
szabalyzat rogziti. Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivokat,
reklamanyagokat.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- névre sz0lo iratokat,
- sziilo1 szervezet részére érkezett leveleket,
- azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.
Ha az gy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a
jelen 1évo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetd az lizenet dtadasa.
Telefonos t4jékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:
- telefonon elintézve
- hataridd
- ligyintézd neve, aldirasa
Kézbesités igazolasa:
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Az irat atvételének megtorténte, az irat ataddsanak napja megallapithatd legyen
hitelt érdemlden.
Kotelez6 6vodai nyomtatvanyokrol a rendelet 87 §-a rendelkezik:

- Felvételi el6jegyzési naplo (89. §)

- Felvételi és mulasztasi napld (90. §)

- Ovodai csoportnaplé (91.§)

- Ovodai térzskonyv (92. §)

- A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény /6vodai

szakvélemény/ (93. §)

Egy példanya a sziildnek atadva, egy az 6voddban marad. Abban az esetben, ha
az 6voda vezetdje engedélyezi még egy év ovodai ellatasat a gyermeknek, akkor
egy példany a jegyz6 szamara kiildendd.

A gyermekek fejlodését rogzito dokumentacio intézményi dokumentumai:

- Pedagogiai program,

- Adatlap sziil61 nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérddiv

- Gyermekek fejlédését rogzitd tajékoztatdk

- Az egyéni bandsmod megvaldsuldsa (HH, HHH)

- Ovodavezetd altal engedélyezett hosszabb hianyzas

- A testi, szocialis, értelmi, erkdlcsi €s értelmi fejlodéssel kapcsolatos

tajekoztatasok nyilvantartasa (egyéni dosszi€)

Az oOvoda dolgozdi altal elektronikus uUton eldallitott és a nevelGtestiilet
jovahagyasaval elfogadott intézményi munkédhoz mésolhat6 dokumentaciok az
6vodabol nem vihetdk ki.

Az 6vodaban hasznalt iratok formai kovetelményei:
Hatarozat
Olyan dokumentum, amely rendelkez6 részbdl és indoklasbal all.
Tartalmazza a:

- Dontés alapjanak jogszabalyait,

- A mérlegelés alapjat

- A mérlegelés szempontjait

- Az eljardst meginditd kérelem benyujtasiara torténd figyelmeztetést

(jogorvoslat)

Jegyzokonyv
A jegyzOkonyv tartalmazza:
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- Elkészités helyét, idejét
- Jelenlévok felsorolasat
- Lényeges megallapitasokat
- Alairasokat (jegyzOkonyv vezetdje, hitelesitd személy)
Taniigyi nyilvantartasok vezetése
- A nevelémunkaval Osszefiiggd feladatok ellatdsa hataridék figyelembe
vétele mellett.
Hibas bejegyzés javitisa
- Taniligyi nyilvantartasban 4athtizdssal oly modon, hogy olvashat6
maradjon a hibas rész, és helyesbiteni kell
- A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzdvel ellatni
- A hibds Dbejegyzés javitdsi eldirasdit megsértdvel szemben
szabalytalansagi birsag vethetd ki.

XVIII. Kiegészité szabalyok

a) Az 6vodaban dolgoz6 kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozd
¢s az ovoda ¢letével kapcsolatos hivatali titkot megorizni. A titoktartasi
kotelezettség a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan is fennall.

b) Az 6vodaban dolgoz6 valamennyi kézalkalmazott kotelessége jelezni, ha
¢szreveszi, hogy barmelyik gyermek ¢hezik vagy megfeleldé ruhazat nélkiil
vagy egyediil, sziildi/felndtt feliigyelet nelkiil jon 6vodaba. Koteles jelezni a
gyermekbantalmazasra utalo jeleket! Alapvetd lelkiismereti kotelességiink a
segitségadas!

c) Az ovodaban dolgozd valamennyi kozalkalmazottakra nézve kotelezo az
wEsélyegyenloségi tervben” megfogalmazottak betartasa.

d) Az alabbi munkakorok betdltése csak palyazati Gton torténhet:
- Ovodavezetoi
- Ovodapedagogusi
- neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak kore

Mindosités, tovabbképzés
Az Nkt. 97.§ (19) bekezdés rendelkezik a pedagdgusok mindsitési eljarasarol,
a meég nem mindsitett pedagdgusok besorolasarol, a mindsitési kotelezettség
aloli mentestilésrol.
A pedagdégus munkakdrben mar foglalkoztatottak elsé mindsitésére 2013.
szeptember 1. és 2022. junius 30. kozott keriil sor.
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A
Az Nkt. 97.§ (16). bekezdése szerint az a pedagogus, aki a térvény
hatdlybalépésekor az  oOtvenkettedik  ¢€letévét  betdltdtte, pedagdgus-
tovabbképzésben torténd részvételre nem kotelezhetd.

A tovabbképzés, tovabbtanulds kiilon dokumentumban szabalyozott, a

nevelOtestiilet altal jovahagyott tovabbképzési terv alapjan, az éves beiskolazasi
tervnek megfeleléen valosul meg intézményiinkben.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

2007. évi CLIL. torvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
1. 1.§ (1) Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan

érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdgdnak biztositasa és a
korrupcié megelézése céljabol az a személy, aki a 3. §-ban felsorolt
feladatot 14t el, tisztséget, illetve munkakort tolt be (a tovabbiakban
egyltt: kotelezett), az e torvényben meghatarozott esetekben a térvény
mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a
vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s
vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

2. 6. § (1) Kozszolgalatban allo személy foglalkoztatasara iranyuld

jogviszonyt - a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasa
esetén - a vagyonnyilatkozat teljesitéséig €s a 9. § szerinti tilalom
fennallasa alatt nem lehet 1étrehozni.
(2 A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséget megalapozo
munkakort, beosztast, vagy feladatkort betoltd kotelezett a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezését, megbizasat
vagy vele mas szerzddéses jogviszony létesitesét kovetd 30 napon
beliil koteles teljesiteni.

3. 5. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a 6. §
(2) bekezdes kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 jogviszony, beosztas Iétrejotte, munka- vagy feladatkor
betoltése érdekében azt megelézden, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapoz6d jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor  megsziinését  kovetd  tizenét napon  beliill, a
vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztds, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az els6
vagyonnyilatkozatot kovetden, ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a
3. § (1) bekezdés b) pontjaban a 3. § (2) bekezdés a) pontjaban és a 3.
§ (3) bekezdés e) pont ea) alpontjaban meghatarozott személy
esetében évenként, a 3. § (1) bekezdés c)-e) pontjaban és a 3. § (3)
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bekezdés e) pont eb)-ed) alpontjaiban meghatarozott személy esetében
kétévenként.

A torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a
sajat és a vele egy haztartdsban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

4. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Az intézményi vagyonnal vald gazdalkodas, az elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésti  eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében, kozbeszerzési eljarassoran, feladatai ellatasa soran
koltsegvetési vagy egyeb peénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati felhasznaldsdnak vizsgalata, vagy a felhasznélassal wvald
elszamoltatdsban érintett a magasabb vezetd ¢és vezetd beosztasu
kozalkalmazottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kotelezett: az intézményvezeto
Tajékoztatas rendje:

Az Orzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség
fennallasarol és esedekessegeének idopontjarol legalabb 30 nappal megelézden
tajekoztatni.

A tajékoztatas tartalmazza:

a torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt, a nyomtatvany kitoltéséhez
sziikséges irasbeli Utmutatast, a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
megszegesének jogkovetkezményeire valo figyelmeztetést.

Teljesités:
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig
kell teljesiteni.
A vagyonnyilatkozat orzése:

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkdr gyakorloja felelds.
Az Orzés helye: Az intézményi dokumentumoktol elkiilonitetten, az
intézményvezetoi irodaban, valamint a fenntartonal.

A pedagogusigazolvany kiadasanak rendje

A munkaltaté a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre
-pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltat6 utjan kiildi meg a jogosult részére.

A pedagbdgusigazolvany a kozoktatds informacios rendszerében talalhatd
adatokat tartalmazhatja.

A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét €s alairasat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak
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szerint kell igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany
elkészités¢hez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany  elkészitdje az adatokat az igazolvany
érvényességének megsziinését kovetd Ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés
kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a
Ko6zoktatdsi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

XIX. ZARORENDELKEZESEK

1. Feliilvizsgalata: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell
vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.

2. Modositasa: A jelen szervezeti ¢s milkodesi szabalyzat /SZMSZ/
modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosseégek
egyetértésevel, ¢€s a fenntartora haruld tobbletkoltseég esetén, annak
jovahagyasaval lehetseges.

Az 6voda eredményes ¢€s hatékony miikdodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nalld szabalyzatok tartalmazzdk. Ezek a szabdlyzatok az
6voda szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei.
A mellékletben taldlhaté szabdlyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi dontések,
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése, dontése ezt sziikségessé
teszi.
3. Nyilvanossaga:

Az 6voda dokumentumait, a Pedagogiai programot, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilok az 6voda neveldi
szobajdban barmikor megtekinthetik. Az 6voda dokumentumair6l az

ovodavezetd fogaddorajan, minden kedden 15%h — 162 h-ig tajékoztatast

kaphatnak az érdekléddk. valamint | et ° iwtwhseomibathelyiavodak.hu

honl apr -1, val amint a ZWWW:SAUKESAROOVI.HIo nAl apj §r
dokument umolord-alvezzt®Rr §pgadt 8) ®koztat §st ka
4. Jel en sz a&&ll wxraltépéseéevel e0d5b edre ] kI®s @ ¢ lat
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Szombathely, @018. m8rcius

-vodavezetR
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XX. ZARADEK

Az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzatanak mddositasat az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2018. marcius.01. napjan
elfogadta, a Sziilok K6zossége véleményezte.

Az SZMSZ, mint alapdokumentum hatarozatlan idore szol.
Hatalybalépés idopontja: 2018. év marcius hé 01. nap

Az SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi
SZMSZ-e.

Az SZMSZ-t véleményezésre, elfogadasra eldterjesztette:

Szombathely, 2018. marcius 01.

Az dvoda vezetdje

Az SZMSZ-t a Szilok Kozosségének képviseldi 2018. (év) marcius (hd) 01.
(nap) megismerték. A sziilok véleményezési jogukkal élve a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetértettek.

. ~ ~ - ~ P

Szombathdy,c mp Y8 OUOAEOO .o
SUE Al TEEA
Az SZMSZ-t az o6voda neveldtestiilete 2018.(év)marcius(ho) 01.

(nap)elfogadta:
Szombathely, 2018. marcius 01.

A neveldtestiilet képviseletében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, mint a Szombathelyi Sziircsapd
Ovoda vezetdje jévahagyom.

Szombathely, 2018. m8rcius 01.

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

Ovodavezeto
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XXI. MELLEKLETEK

1.) Adatkezelési és védelmi szabalyzat

2.) Munkakori leirasok

3.) Alkalmazhato kdzalkalmazottak szama
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1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

1 a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. CXC. térvény,

1 a Nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo
229/2012. (V111.31.) Korm. rendelet,

M a nevelési- oktatasi intézmények miikodeésérél és a
koznevelesi intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet,

9 az informacidés  Onrendelkezési  jogrol  és  az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény,

1 a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torveny,

1 az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

1.2. Az Adatkezelési-és védelmi Szabalyzat célja és hatalya:

Célja: Az alkalmazottak, és a gyermekek adatainak kezelése,
védelme, nyilvantartasa, tovabbitisa, a nyilvanossagra hozatal
intézményi rendjének megallapitdsa, valamint az ezekkel
osszefliggd adatvédelmi kovetelmények meghatarozasa. Ezeken
tulmenden az Adatkezelésben és védelemben érintett személyek
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos tényrol.

Hatdlya: A szabalyzat hatalya kiterjed Szombathelyi
Sziircsapd Ovoda vezetd és nem vezetd beosztasi nevelé munkat
ellatdé kozalkalmazottaira, (6vodapedagogusok, neveld munkat
kozvetleniil segitd dajkak, pedagogiai asszisztens,) foallast egyéb
kozalkalmazott, (6vodatitkar), valamint az intézményben
megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatott gyogypedagogusokra,
logopédusokra, valamint az 6vodaba jaré gyermekekre.
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2. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fiiggetleniil az adatokon végzett
barmely miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gyiijtése,

rogzitése, felvétele, rendszerezése, tarolisa, megviltoztatisa,
felhaszndlasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, osszehangoldsa
vagy osszekapcsoldsa, zdaroldsa, torlése, és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhaszndldasanak megakadalyozdsa. Adatkezelés minden
olyan, amelynek eredményeképpen valakinek a személyes adatai
rogzitésre keriilnek, amelynek kovetkeztében az megismerhetove,
hozzaférhetove valik.

Adatkezelésen ezért konkrét, természetes személyhez tartozo adattal
végzett barmilyen miiveletet értiink.

Adatkezelésnek szamit a fénykép, hang-vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok, (pl.ujj-
vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Az adatkezelés legfontosabb alapelve: személyes adatot kezelni csak
meghatarozott c€lbodl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesités eérdekében
lehet.

Az adatkezelés szabalyai:

- Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie a
céljanak.

- Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas.

- Adatkezelés csak a cél megvaldsulasdhoz sziiksége mértékben ¢€s
ideig torténhet.

- Az adatszolgaltatds — Onkéntes vagy kotelezd — jellegét az
adatfelvételt megel6zden ismertetni kell. Kotelezé adatszolgaltatas
esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt.

- Adatkezelés soran az adatokat csak a megjelolt célra szabad
felhasznalni.
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- Az adatok taroldsat - védelmét az adatkezelés céljaval aranyban
allanddan, az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig, biztonsagos
modon kell megvalodsitani.

- Sajat elhatidrozas, dontés alapjan intézményilink semmilyen

személyes adatot nem kezel.

Az adatfelvétel és adattarolds joga azonban nem jelenti az adatok
szabad felhasznéldsanak jogat, és kiilondsen nem jelenti tarolt adatok
illetéktelenek részére torténd hozzaférésének biztositasi jogat.

2.1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo
adatok kezeléséért
A koznevelési intézményben a kozalkalmazotti  jogviszonnyal
osszefliggd adatok kezeléseeért, gylijtéséért, tarolasaért ¢€s kiadasaért
feleldsséggel tartozik:

1 az intézmény vezetdje;

1 aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremitkodo
kozalkalmazott;

1 sajat adatainak kozlése tekintetében a kozalkalmazott.

Az intézményvezeto felelos:

- aszabalyzat megismerhetOségéért;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok tarolasaért,
védelméért, kiadasaért, az ide vonatkozo jogszabalyok betartasaért;

- az Adatkezelési — €s védelmi Szabdlyzatban rogzitett el6irdsok
megtartasaért, és ezek ellendrzéséért, ha sziikséges valtozasok
bevezetéséért;

- az  adatkezelésre és  tovabbitdsra  jogosultak  korének
megnevezesere;

- az adatgy(jtés - tarolas - és kiadas rendjéért, kezeléséért;

- eljar a szabalyozds megsértésébdl eredd helyben kezelhetd
panaszok esetén.

Az adatkezelés megkezdése eldtt az érintettekkel kozdlnie kell, hogy
adataikat az intézmény kezelni fogja. Ez a tdjékoztatas kiterjed az
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adatkezelés céljara, jogalapjara, az ezek kezelésére jogosult személyre,
az idOtartamra, valamint, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az 6vodanak minden 4ltala kezelt személyes adattal 0sszefliggésben
tajékoztatasi kotelezettsége van annak a részére, akire az adat
vonatkozik. Amennyiben megkeresés érkezik az altalunk kezelt
barmilyen adat tovabbitasar6l, miel6tt ezt megtennénk az adat
,tulajdonosat” tajékoztatnunk kell.

Az adatkezelés korlatozasa. Ez azt jelenti, hogy az adattovabbito jelzi, a
személyes adat kezelésének lehetséges céljat, idétartamat, cimzettjeit, az
adatkezeléssel kapcsolatos jogok korlatozasat, vagy mas egyéb
korlatozast. Abban az esetben, ha a korlatozas ezekre is vonatkozik, meg
kell tagadni a tdjékoztatasnyujtast. Ellenkezd esetekben az intézmény a
legrovidebb 1dOn beliil koteles teljesiteni az adatkezeléssel kapcsolatos
kérelmet.

Az ovodavezetd, a helyettes, és az ovodatitkar felelés az intézményi
adatok kezeléséért, az intézményen beliili feldolgozas és tovabbitds soran
az adatvédelmi rendelkezések betartasaért. Feleldsségiik tovabba az
intézménykatelezd, a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok vezetése, a
koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az
orszagos statisztikai adatgyiijtési program kereteben (OSAP) eldirt
adatokat szolgaltatni. /Nkt.41. §/

2.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A koznevelésrdl szolo torvény szerinti nyilvantartas tartalmazza:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato)
természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhato,
az ¢érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személy kiilonosen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kozvetve vagy kozvetleniil -
azonossagra jellemzd tényez0 alapjan azonositani lehet.
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A személyes adatok kezelésének legfontosabb alapelve: Személyes

adatot

csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa ¢és kotelezettség

teljesitése érdekében lehet. Személyes adat csak akkor kezelhetd, ha
ahhoz az érintett hozzajarul, azt a torvény,- illetve-torvényi felhatalmazas
alapjan, abban meghatarozott korben - helyi onkormanyzat rendelete
elrendeli.

1 a személyes adatokat:

név, anyja neve, sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag;
lakohely, elérthetdség, addazonositd;

oktatasi azonosito, pedagdgus igazolvany szama;
elektronikus levelezési cim.

9 munkaviszonyra,  kozalkalmazotti  jogviszonyra  vonatkozo
adatokat:

veégzettségre, szakképzettségre vonatkozo adatok

(felsdoktatasi intézmény neve, diploma szdma, végzettség,
szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus
szakvizsga PhD megszerzésének ideje)

munkakor megnevezése;

munkaltato neve, cime, OM azonositdja;

munkaidejének mértéke (munkaidd kedvezmény), munkavegzés
ideje, tulmunkaideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultsaga;

szabadsag, kiadott szabadsag;

tartot tavollét idotartama;

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcime;
besorolasa;

az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei;
jogiszonya kezdetének ideje, megsziinése jogcime, ideje;
jogviszonya, munkaviszonya idOtartama;

vezetd1 beosztasa;

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

1 Elomenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatai
koziil:

szakmai gyakorlat ideje;
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- esetleges akadémiai tagsaga;

- munkaid6 kedvezményének ténye;

- mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban,
munkaszerzodésben rogzitett hatarideje;

- mindsitd vizsgajanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének
idépontja, a mindsitd vizsga €s a mindsitd eljards idépontja,
eredménye;

- az alkalmazottat érintd pedagodgiai-szakmai ellenérzés idépontja,
megallapitasai. /Nkt. 44.§ (7) n.)- p.)/

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja, kezeli, feldolgozza
a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben
keletkezett €s azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviill — a torvény eltérd
rendelkezése hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem
tarthato nyilvan.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil —
csak az egyes, a foglakoztatashoz kapcsolodd juttatds jogszerii
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast
nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

Az intézményvezetd minden év augusztus 15-ig megkiildi a megyei
Korményhivatalnak a pedagogusok névsorat €s oktatasi azonositojat.

2.3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremukodok
feladatai

1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az Gvodavezetd az
ovodatitkar kdozremiikodésével végzi.

1 A magasabb vezetd beosztasu 6vodavezetd tekintetében a
kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto
végzi.

1 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefliggd adat és megéllapités az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezésnek;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen,
amelynek alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli
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nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag
dontése, illetve jogszabalyi rendelkezés;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és
torlésre keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak
mar nem felel meg;

- a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az onkéntes
adatszolgaltatds  korébe  tartozd  adatok  nyilvantartasaval
megeldzden torténjen meg.

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok
tovabbitasa

Adattovdbbitas: valamely adat hozzdférhetové tétel meghatarozott
harmadik személy szamdra. Lényegtelen, hogy ez hany adatrol szol, és
hany szervezetnek, személynek tessziik hozzaférhetove.

A Koznevelési Torvényben meghatarozottak szerint lehet csak személyes
adatokat k6zolIni a fenntartoval, birdsaggal, renddrséggel. KifizetOhelynek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultnak,
illetve a nemzetbiztonsagi szolgalatnak egyarant.
Intézményiink nem tesz eleget olyan adatszolgaltatasi kérelemnek,
amelybdl nem tlnik ki, milyen torvényi felhatalmazas alapjan, milyen
célra kérik az adatokat.
Adattovabbitasra az intézmény vezetdje vagy az altala meghatalmazott
jogosult.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elektronikus Uton van vezetve. A
szamitogépen vezetett adatokat minden évben kinyomtatjuk és a kiilon erre
a cé€lra létrehozott dossziéban taroljuk.
Az intézmény az alkalmazotti kor személyes adatait:

1 csak a foglakoztatéssal,

1 a foglalkoztatashoz kapcsolodd  juttatasok, kedvezmények,

kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével;

1 az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével;

1 nemzetbiztonsagi okokbol;

1 a Kdznevelési Torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése

céljabol;
1 a célnak megfeleld mértékben — és kototten kezelheti.
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Az 6voda alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a Kormanyhivatal
részére is tovabbithatdé az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzése

(tanfeliigyelet), tovabba a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak
céljabol./Nkt.44. (2) és (9)/

Tovébbithat6 adat:

- a pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol, a személyi adat-és lakcimnyilvantartd szerv
részére;

- Kormanyhivatal részére az orszagos pedagogiai szakmai
ellendrzes, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak, mindsitd
eljarasanak lefolytatdsa céljabol.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatokat statisztikai célra felhasznalhatok, de csak abban az esetben, ha
szemelyazonositasra barmilyen modon alkalmatlanok.

Kiilonleges adatnak mindsil a faji eredetre, a nemzeti és etnikai
kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra a
vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zOdésre, az érdek-képviseleti
tagsagra, a szexualis ¢éltre vonatkoz6 személyes adatok, valamint a
blinligyi személyes adatok. Ezek az adatok csak abban az esetben
kezelhetdk, ha az érintett irasban hozzéjarul.

Kotelezd adatkezelés a kiilonleges adatok terén csak abban az esetbe
lehetséges, ha az torvényben kihirdetett nemzetkozi szerzddés
végrehajtasdhoz, az Alaptorvényben biztositott alapvetd jog €rvényesitése
érdekében sziikséges, illetve a nemzetbiztonsag a blincselekmény
megeldzése vagy iildozése, illetve honvédelmi érdekeébdl indokolt.

Nem tekintheté személyes anyagnak az olyan adat, amelybdl nem lehet
visszakovetkeztetni az adat mogott allo személyre, személyekre. Ekkor
nincs akaddlya statisztikai célbol, kutatdmunka soran feldolgozasnak.

A szamitogépen vezetett adatokat ugyancsak ki kell nyomtatni:
- a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor,
hogy alairasaval igazolja az adatok valddisagat;
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- a kozalkalmazott 4thelyezésekor;
- a kozalkalmazotti viszony megsziinésekor.

A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinése ¢és végleges athelyezés esetén tordlni kell a
kozalkalmazott személyes azonositd adatait. Statisztikai szempontbol a
személy azonositasara alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférést6l, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas €és nyilvanossagra hozatal ellen.

A szamitdégépen vezetett kozalkalmazotti nyilvantartds technikai
védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai szabélyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas adatai kozil a munkaltato
megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo
adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta ¢€s beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol
tajékoztatds nem adhatdo. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo kivétellel kiadni nem lehet.

Az oOvoda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben
meghatarozott esetekben és célra, illetve az érintett kozalkalmazott erre
iranyulo irasbeli hozzdjaruldsaval hasznalhaté fel, vagy adhatja at
harmadik személynek.

Az adattovabbitds az irasos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadd konyvvel torténik. Intézményen
beliil papir alapon, zart boritékban.

Adattovabbitdsra az ovoda vezetdje jogosult.

Az oOvoda nyilvantartast vezet az  adattovabbitasokrol, azok
jogszerliségérdl, a jogszerlség -ellendrizhetosége, ¢€s az érintett
tajékoztatasa céljabol. A nyilvantartdsnak tartalmazza a tovabbitas
id6pontjat, jogalapjat, cimzettjét, a személyes adatok korének
meghatarozasat.
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2.5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagiban az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, a személyi
iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrol masolatot kérhet, illetve
kérheti adatainak helyesbitését, illetve javitasat. Tajékoztatast kérhet a
személyes adatok kozlésérdl, a személyi iratokba tortént betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, valamint a személyi anyaganak mas szervhez torténd
tovabbitasarol. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatainak
helyesbitését, vagy javitdsat irasban kérheti az &vodavezetotol. A
kozalkalmazottat terheli a feleldsség azért, hogy az altala — a munkaltatod
részére - bejelentett adatok hitelesek, pontosak, és a valdsagnak
megfeleloek legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon
beliil koteles irasban tdjékoztatni az 6vodavezetdt, aki harom napon beliil
koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

2.6. A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmely anyagon,
alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo,
amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ide értve a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is)
fennalldsa alatt megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre)
beérkezett, valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi
iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell kezelni, iktatni.
A személyi iratok korébe az alabbi iratok tartoznak:

1 személyi anyag iratai;

1 kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd iratok;

1 kozalkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd mas

jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas);
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1 kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy Onként atadott
adatokat tartalmazo iratok;

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl

¢s a kozérdekli adatok nyilvanossdgardl szold torvény rendelkezései

vonatkoznak.

2.7. Személyi iratkezelés

Az intézmény alloméanyaba tartozd személyi iratok Orzése, kezelése a
személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetése az dvodatitkar
kozremiikodésével az 6vodavezetd feladata.
A szemelyl iratokba betekintésre jogosult szervek ¢és személyek a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben meghatarozott személyek,
azaz.
- akozalkalmazott felettese;
- atorvényességi ellendrzést végzo szerv,
- a mindsitést végzo szerv;
- munkaiigyi, polgarjogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag;
- a kozalkalmazott ellen iranyul6 biintetdeljarasban nyomozo6 hatosag,
az ligy€szség, €s a birdsag;
- 1lletmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal magbizott
munkatarsa feladatkorén beliil;
- adohat6sag, a tarsadalombiztositasi igazgatosagi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat,
valamint a hatalyos rendeletek iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradisa esetén a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell
adni.

A személyi anyag tartalma:
- kozalkalmazotti alapnyilvantartas;
- palyazat, vagy szakmai Onéletrajz;
- erkolcsi bizonyitvany;
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- iskolai végzettséget €s a szakképzettséget tanusitd oklevél masolata;
- tovabbképzés elvégzeésérdl szold tantisitvany masolata;

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata;
- kinevezés és annak modositasa;

- vezetdi megbizas és annak visszavonasa;

- cimadomdanyozas;

- besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok;
- athelyezésrdl rendelkezd iratok;

- kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;

- hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat;

- kozalkalmazotti igazolas masolata.

A személyi anyag tartalméban felsorolt iratokat — személyi anyagként —
minden esetben egylittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a  kozalkalmazotti
alapnyilvantartassal egyiitt 0ssze kell allitani a kozalkalmazott személyi
anyagat. A torvény eltérd rendelkezéseinek hidnydban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, az erre a
célra kialakitott iratgyiijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszdmot és az
ligyirat keletkezésének idopontjat.

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

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyeéb személyi iratokba, illetve az
alapnyilvantartasba csak a Koznevelési Torvényben meghatarozott
személyek a ,betekintési lap” kitoltését kdvetden jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szo6l6 torvényben foglalt
eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a betekintési lapot le kell
zarni, ¢és a személyl anyagot irattarazni. Az iratokat az irattari tervnek
megfelelden kell elhelyezni, de eldtte a tartalomjegyzeékben fel kell tiintetni
az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirasat.
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A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
drizni.

3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE - ES TOVABBITASA

Adatkezelés: adatkezelés minden olyan, amelynek eredményeképpen

valakinek a személyes adatai rogzitésre keriilnek, amelynek
kovetkeztéeben az megismerhetove, hozzaférhetove valik.

Adatkezelésen ezért konkreét, természetes személyhez tartozo adattal
végzett barmilyen miiveletet értiink.

A Gyermek jogairdl sz6l6 egyezmény alapjan a kiskoru véleményét az 6t
érintd kérdésekben be kell szerezni, elsdsorban sziiléi hozzajarulas
formajaban.

3.1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az O6vodavezetdje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a
szabalyzat elOirasainak megtartdsaért, valamint az adatkezelési
ellendérzéseért.

Az Ovodavezetd-helyettes a technikai dolgozdk, az dvodatitkar
munkakorével kapcsolatos adatkezelésért tartozik feleldsséggel.

3.2. A gyermekek nyilvantarthato - és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a Koznevelési Torvény altal meghatarozott
nyilvantartdsok  vezetése  céljabol  pedagogiai, gyermekvédelmi,
egészségiigyl célbol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetok.
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A Koznevelési Torvény 41.§ (4) és (7) pontjaban meghatarozott gyermeki
adatokat lehet nyilvan tartani:

személyes adatok;

az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

a gyermek oktatasi azonositd szama;

az 6vodai fejlodéssel kapcsolatos adatok;

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok;

sziil6je, torvényes képviseldje adatai;

a sziilé vagy torvényes képviseld altal kozolt a gyermek nemzetiségi
hovatartozasarol sz616 adatok;

gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

mulasztassal kapcsolatos adatok;

felvetellel kapcsolatos adatok;

jogviszony sziineteltetésével, megsziinesével kapcsolatos adatok;
nem magyar allampolgar esetén jogcim, okirat megnevezése, €s
szama.

3.3. Adatszolgaltatasi kotelezettség a KIR-be

1 Az 6vodaba jaré gyermeke adatainak felvitele a KIR-be a Nkt.
végrehajtasarol sz616 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet alapjan.

1 Az 6vodas gyermekek szdmara oktatasi szamot kell igényelni az
ovoda megkezdését kovetd 6tdodik napon.

1 Oktobert OSAP statisztikai adatszolgéltatas: az intézmény oktober
1.-jei allapotanak megfelelden, az adott nevelési év oktober 15-ig a
KIR felé statisztikai céllal adatokat kozol. A kozolt adatok
valosagaért az intézményvezetd a felelOs.

1 Ko6znevelési intézmény kozzétételi listaja.

Az intézmény minden év  oktober 31.-¢ig a KIR
tajekoztatorendszerébe adatokat koteles megadni, tovabba a
megvaltozott adatokat ezen idépontig koteles atvezetni. Az adatok
kizarolag a KIR feliiletén kell rogziteni. A kozzétételi lista
kizardlag statisztikai adatokat tartalmazhat.

3.4. Az adatok tovabbitasa
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Adattovabbitas: az adatot meghatdrozott harmadik személy részére

hozzaférhetove tessziik. Lenyegtelen, hogy ez hany adatrol szol, és hany
szervezetnek, személynek tessziik hozzaférhetove.

Adattovabbitasra csak az 6voda vezetdje jogosult.
Egy gyermek adatai a Koznevelési Torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az 6vodabal:

1 fenntartdo, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat;

1 sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, illetve onnét vissza.

1 az ovodai fejlodéssel, iskolaba sziikséges fejlettseéggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek,
illetve az iskolanak.

1 a gyermek O6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az
¢érintett 6vodahoz;

M1 az egészségligyr feladatot ellatdé intézmények, a gyermek
egeszsegiigyi allapotdnak megallapitasa c€ljabol;

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan a rendelkezésre jogosult
beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek
védelmérdl szolo torvényrendelkezés alapjan azért fordul a gyermekjoléti
szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartasa miatt — sulyos veszély helyzetbe keriilhet, vagy keriilt.

3.5. Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodadban adatkezelést végz0 vezetd, Ovodapedagogus az
adatfelvételkor koteles tajékoztatni a szilét arrdl, hogy az
adatszolgaltatds Onkéntes, vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas
esetén kozolni kell az ide vonatkozo jogszabalyt.
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Tajékoztatasi kotelezettsége van az Ovoddnak a szilé felé
beiratkozaskor. Téjékoztatni kell a sziilét, hogy az O és gyermekek

adatait az Ovoda nyilvantartasba veszi. A tajékoztatasnak ki Kkell
terjednie, hogy milyen nyilvantartasokrél, van sz6, - torzskonyv,
csoportnapld, felvételi-€s mulasztasi naplo. Tudnia kell a sziilének, hogy
az adatok rogzitésre keriilnek a kozoktatds informatikai rendszerébe és
megkiildésre keriil a tdirsadalombiztositasi szerv részére.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat jelentkezéskor az
ovodavezetd veszi fel. A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos
kezelésérdl az d6vodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgdlo felvételi és
mulasztasi naplot gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.
Az dvodai foglalkozasokrol az 6vodapedagdgusok foglalkozasi — csoport
— naplot vezetnek.

A felvételi, mulasztasi ¢és foglakozasi napld a gyermek ovodai
fejlodésével  kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, a
gyermekvédelemmel a gyermekvédelem korébe tartozo adatok
biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagogus
gondoskodik: az iratokat az e célra rendelkezésre allo szekrénybe zarja
el.

A gyermek balestekre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikodik a
munka ¢és balesetvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdo jogosultsag
megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik az
ovodatitkar és a gyermekvédelmi felelds.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az
irattari Orzési 1d6 naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgélati
iratok €s a gyermek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak esetében 5 €v, a
gyermekvédelmi ligyekben 3 €v a hatalyos rendelet szerint.

A gyermek személyes adatainak kezelése célhoz kotottsége
kovetkeztében gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljainak
megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre vagy
megsemmisitésre keriiljenek.
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A gyermekre vonatkozé minden adat tovébbitisa az d&vodavezetd
alairasaval torténhet. Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

3.6. Titoktartasi kitelezettség

Az 6vodavezetdt, az dvodavezetd helyettest, az 6vodapedagdgust, tovabba
mindazokat, akik esetenként kozremiikodnek a gyermek felligyeletének
ellatasaban, hivatasuknal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a csaladjaval, kapcsolatos minden olya
tényre, adatra, t4jékoztatdsokra vonatkozoan, melyrél a gyermekkel,
sziilokkel, valod kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziildjével kozolhetd minden, a gyermekével Osszefiiggd adat,
kivéve, ha az adat stilyosan sértené vagy veszelyeztetné a gyermek érdeket.
Egy adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti a gyermek érdekét, ha
olyan koriilményre (magatartisra, mulasztasra, dallapotra) vonatkozik,
amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlddeését gatolja,
akadalyozza, és ha mindezek bekdvetkeznek, ezek a sziildi magatartas
kozrehatasara vezethetok vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozotti a gyermek fejlodésével osszefiiggd
megbeszélésére. A titoktartasi kotelezettség azonban kiterjed mindazokra,
akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A
felmentés megadasat az Ovodavezetd kezdeményezheti irdsban. A
kezdeményezésre az oOvodavezetd részére javaslatot tehet az
ovodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a
Koznevelési Torvényben meghatdrozott nyilvantartdsokra és azok
tovabbitésara.

A Koznevelési Torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekekrol
adatok nem kozolhetok.
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4. ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési - és védelmi Szabdlyzat hatalyba 1épésének idépontja:
2018. marcius 01.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény

korabbi Adatkezelési Szabalyzata.

A szabalyzat hatdlyba marad a kovetkezo6 feliilvizsgalatig: 2021. janius 30.

Jogszabaly valtozas esetén 30 napon beliil mdédositjuk szabalyzatunkat.

Szombathely, 2018. marcius 01.

Elfogadta a neveldtestiilet:
Szombathely, 2018. marcius 01.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

A neveloOtestiilet nevében

Jovahagyva:
Szombathely, 2018. marcius 01.

Ovodavezeto
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve: XY

Munkakére: Ovodavezeté helyettes

Kinevezés modja: Ovodavezetd

Kinevezés idétartama: Hatarozatlan id0, visszavonasig
Munkaltato6i jogkor gyakorléja: Ovodavezetd
Munkaideje: 40 6ra/ hét

Kotelez6 6raszama: 226ra/hét

Jarandosaga: Vezetd helyettesi potlék

A munkakorébdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

T
T

T
T

Vezetd helyettesként feleldsséget ¢érez az intézmény szakszerii és torvényes
miikodtetéséért.

Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntartd elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezeté kompetencidjaba tartoz6 feladatokat.

A munkakor célja:

T
T
T

M

Az 6vodavezeto tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény mikddését és a vezetd munkajat.

Munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai — szakmai, taniigyi — igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi — adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Pedagogiai — szakmai feladatok:

T

E

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak megvalositasaban, javaslatot
tesz a modositasra, amennyiben sziikségét érzi.

Segiti a palyakezdd, ill. ) kolléga szakmai tdjékoztatasat, a beilleszkedést a
szervezetbe.

Az 6voda rendezvényeinek el0készitésében, lebonyolitasaban tevékenyen részt vesz.
Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagogiai munkat és értékeli annak
szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

Az 6voda dokumentumait jol ismeri €s 6 is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek
ismerjék azok tartalmat.

Taniigyi — igazgatasi feladatok:

T
T
T

T
T

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

A vezetd megbizasabol ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok
vezetését és azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelésnélkiili napjain milyen pedagdgiai tartalmu
eldadast, foglalkozast szervezzenek.

A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi €s a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetdnek.

Kapcsolatot tart a sziil61 munkakozosséggel, részt vesz értekezletiikon.

Munkaltatoi — humanpolitikai feladatok:
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Naprakészen vezeti a szabadsdg nyilvantartdst és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztidsat és nyomon koveti ezek betartasat.(dajkak,
pedagdgiai asszisztens, mosond, karbantartd)

Megszervezi és ellendrzi a napi munkajukat.

Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését és errdl tdjékoztatja a vezetot.

Minden honapban elkésziti a jelentéseket a munkabol valdé tavolmaradasrol.
(szabadsagok leadasa, betegszabadsag)

Ellendrzi a jelenléti ivet és a helyettesitést.

A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii pozitiv, ill. negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kitlintetésekre.

Személyes példaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsat, megtartasat.

Gazdasagi — adminisztrativ feladatok:

T

E

A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az 6vodaba
érkezd iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a szilikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésre.

Leltarfelelds.

A selejtezési bizottsag feleldse.

Sziikség szerint megrendeli a tisztitoszereket, azokat kiadja és nyilvantartdst vezet
roluk.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen napi kapcsolatot tart fenn:
1 az 6vodavezetdvel
1 valamennyi pedagdgussal
1 a pedagdgiai munkat segité dajkékkal, pedagdgiai asszisztensekkel
1 mas technikai dolgozokkal
1 a gyermekbiztositasok 6vodai tandcsadojaval

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Szombathely, .....................
Ovodavezetd helyettes Ovodavezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

1.) Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

2.) A munkaltat6i jogkor gyakorldja: dvodavezetd

3.) Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

4.) Munkaideje: a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az éves munkaterv tartalmazza

Kétheti valto munkarendben dolgozik

5.) Helyettesitési eldiras:

- a vele egy csoportban dolgozd dvodapedagogust, illetve mas kollégandt
(6vondt), ha az 6voda zavartalan mitkddése azt megkivanja

6.) Kévetelmények:

- Iskolai végzettség: felsdfoka - 6vonoi

- Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): gyermekszeretet, pedagogiai
elhivatottsag, szakmai megujulasra valé képesség, (folyamatos On- és
tovabbképzés),  kivald  kapcsolatteremtd — képesség,  Otletesség,
fantaziagazdagsag, tlirelem, j6 szervezOképesség

7.) Feladatai:

T

biztonsagos és szeretetteljes koriilményeket teremt a gyermekek értelmi- testi - lelki
fejlodéséhez

1 ahelyi pedagogiai programnak (HPP) és az éves munkatervnek megfelelden, 6nalldéan
és felelosséggel fejleszti a csoportot €s minden egyes gyermeket

1 A helyi pedagdgiai programbol lebontott éves munkaterv alapjan elkésziti (k), - a
csoportban dolgoz6 masik ovondvel egyiitt - a csoport éves nevelési tervét. A tervben
megfogalmazott célok, feladatok alapjan megvalasztja nevelési modszereit, az
eszkozoket és a sziikséges kiegészitoket

1 tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai, neveld munkat

1 nevel6 munkdjaban szem el6tt tartja a tehetséggondozast, az egyéni
képességfejlesztést, személyes példdjaval is neveli a gyermekeket a tolerancidra, a
massag elfogadasara, egymas tiszteletben tartdsara

1 agyermek fejléddésével kapcsolatban folyamatosan tijékoztatja a sziiloket

1 a fejlodésben felmeriild esetleges problémakrol, az 6voda fejlesztopedagogusaval
egyetértésben, Oszintén tdjékoztatja a sziilét és az 6vodavezetdt, aki, ha sziikséges
tovabbi intézkedéseket tesz

1 egylttmiik6d6 neveld partneri kapcsolatot tart fenn a csoport sziildi kozdsségével, a
csoportba jaré minden egyes gyermek sziiljével

1 agyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi

1 szervezi a csoport életéhez kapcsolddd és az alapdokumentumainkban rogzitett
gyermeki hagyomanyokat, tinnepeket, jeles napokat

1 napi kapcsolatot tart az 6voda gyermekvédelmi feleldsével

1 naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglapok)
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a neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti, nevelési értekezleteken, legjobb
tudasa szerint torekszik az dévoda stratégiai dokumentumaiban megfogalmazott célok
megvalositasara
a tovabbképzési program alapjan lebontott beiskolazasi terv alapjan kéri részvételét a
tovabbképzéseken
nagy gondot fordit a belsd tovabbképzési lehetdségeken vald részvételre és az
Onképzésre
segiti a kezdd évodapedagogust, ijonnan belépd kollégat
megbizatasait, vallalt feladatait lelkiismeretesen teljesiti, melyeket az éves munkaterv
¢s a félévenként életbelépd feladatterv tartalmaz
leltari feleldsséggel tartozik a csoportjdban taldlhatdo berendezési targyakért és
eszkozokért

az 6voda szabalyoz6 dokumentumainak el6irdsait betartja

8.) Ellendrzés

T
T

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és err6l a személyiséglapon feljegyzéseket készit
a csoportjaban tervezett feladatait ellendrzi, értékeli

9.) Kapcsolatok

9 a partnerlista alapjan apolja, és tartalmilag erdsiti az dvoda szempontjabol fontos
kozvetlen és kdzvetett kapcsolatokat
10.) Munkakoriilmények
1 anapi felkésziiléshez a neveldi szoba, foglalkoztatd rendelkezésére all
1 ahivatalos ligyek intézéséhez a telefon, internet biztositott
1 aszakmai ,konyvtar” €s szertar munkajahoz rendelkezésre all
9 kiilon 61t6z06 biztositott
Szombathely,..........................

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem.

ovodapedagogus

Ovodavezet6
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MUNKAKORI LEIRAS

1.) Munkakor megnevezése: munkakozosség-vezet6

2.) Munkakozdsség-vezetd neve: Xy

3.) Szakmai munkak6zosség neve: Fejlesztés lehetdségei a mozgasban munkak6zosség
4.) Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

5.) Megbizza: a munkakodzosség tagjainak kezdeményezésére az 6vodavezetd

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

1 Felelés a kollektiva a szakmai munkak6zosség szakszerli miikodéséért, a
munkako6zosségi feladatok koordinalasaért.

i Feladata az 6voda ¢és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

9 Felelosséggel tarozik a szakmai munkahoz  sziikséges  eszkozok

rendeltetésszeri hasznalatdnak biztositasaért, a jelentkezé problémak azonnali

jelzéséért.

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

Figyelemmel kiséri a munkakdzOsség tagjainak szakmai munkdjat, azt

koordinalja, sziikség esetén segiti.

1 Az dvodavezetd altal atadott teriileteken szakmai szemponta ellendrzést végez,
annak eredményeirdl beszamol az 6vodavezetonek.

1 Részt vesz az intézmény munkéjanak értékelésében, az Ovodavezetd
felkérésére rovid jelentésekkel segiti az 6voda szakmai hatékonysagat.

1 Figyelemmel kiséri a munkako6zosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

E |

Kiilonleges felelossége:

Személyzeti feladatok:
1 Munkaerd fejlesztési elképzelések megfogalmazasa.
1 Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.
9 Jutalmazasban, értékelésben vald kozremukodés.

Tervezés:

Szakmai munkaterv (eseményterv) Osszeallitasa.

Az 6vodai munkatervhez valé kapcsolddasi pontok megfogalmazésa.
Palyazatirasban val6 aktiv kozremiikddés.

Beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése.

E

Technikai dontések:
1 Munkakozosségi események iddtervének, tematikdjanak elkészitése.
1 Ovodat érintd ,,versenyek”, rendezvények lebonyolitasi rendjének kialakitésa.

Pénziigyi feleldsség:
1 Szakmai eszk6z0k beszerzésének tervezése.
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Bizalmas informéciok:
1 Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.
1 A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.
1 A csoportokkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli.
1 A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.
Ellendrzési feladatok:

Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.
Mérésmetodikai feladatokban kdzremukodik.

Részt vesz a munkakdzosség és tagjai értékelésében.

Elvégzi az 6vodavezetd altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat.
Nevelési évenként két alkalommal ellendrzi a ra bizott csoportnaplokat.

E

Kapcsolatok:
1 Kapcsolatot tart az 6vodavezetovel.
1 Egylittmikddik munkakozosség-vezetd tarsaival.
1 Napi szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart a munkak6zdsség tagjaival.

Munkakoriilmények:

1 Ellendrzi az el6addtermek biztonsagos miikddtetését.
1 Figyelemmel kiséri a biztonsagos ¢és egészséges munkavégzes feltételeit.
1 Jelzi a teriiletén jelentkez6 hidnyossagokat.

Jarandosaga:
1 A Kjt.-ban megfogalmazott alapilletmény és munkakdzosség-vezetdi potlék

A munkakori leirds visszavonasdig érvényes. A visszavonds nevelOtestiileti, illetve a
munkakdzdsség-vezetd kezdeményezésére torténhet.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Mk. vezetd Ovodavezeto
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Szakmai segit6 (mentor) munkakori leirasa

Név: xy 6vodapedagogus
Szakmai segito feladata:

1 Xy gyakornoki idejére sz616 megbizas
z/ h-es és a h/k-s nevelési év (2 nevelési év)

1 Mentori feladatait a hatalyos Gyakornoki szabalyzat alapjan latja el.

Szombathely, ....................o.el

Ovodavezeto

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Szakmai segitd - mentor
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MUNKAKORI LEIRAS

1.) Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

2.) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: d6vodavezetd

3.) Kozvetlen felettese: 6vodavezetd helyettes

4.) Munkaideje: a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az éves munkaterv tartalmazza

5.) Helyettesitési eldiras:

- a masik csoportban dolgoz6é pedagdgiai asszisztenst, illetve mas
kolléganét (dajkat), ha az 6voda zavartalan mikodése azt megkivanja

6.) Kévetelmények:

- Iskolai végzettség: érettségi, ill. pedagdgiai asszisztensi végzettség

- Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): gyermekszeretet, pedagogiai
elhivatottsag, szakmai megujulasra valé képesség, (folyamatos On- és
tovabbképzés),  kivaldé  kapcsolatteremtd — képesség,  Otletesség,
fantaziagazdagsag, tiirelem, j6 szervezoképesség

7.1) Fobb feleldsségek és tevékenységek:

E |

= =4

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimélis megsegitésérol

a gyermekeket (pl. passziv, mozgékony, hatranyos helyzetli, balesetveszélyesen
jatszd, stb.) az 6vond Utmutatasai szerint motivalva bevonja a jatékba, egyéb
tevékenységekbe

ovondi Utmutatds alapjan Onalléan egyéni, ill. kis csoportban tevékenykedik a
gyermekekkel

a tevékenységek megszervezésében segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elOkesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyu;t

segiti a gyermekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét

aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy: - az étkezésnél,
- Oltozkodésnél, - a tisztdlkodasban, - a levegdztetés elOkészitésében és
lebonyolitasaban

sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturélt részvételt

kisebb baleset esetén elsdésegélyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
ovodapedagdgust, ill. a vezetot

a gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik
torekszik a gyermekek megismerése kapcsan az egyéni igények kielégitésére, az
esé¢lyek megteremtésére egyéni banasmodon keresztiil

a gyermek egyéni fejlodési litemét figyelembe véve egyénileg tevékenykedik vele €s
figyelemmel kiséri az SNI-s gyermeket a nap folyaman
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7/2.) Egyéb feleldsségek:

T
T

az intézmény alkalmazotti kozOsségének tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi légkornek

az 6voda nevelOtestiiletével €s technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara

a gyermekek 6vodai munkajarodl, fejodésiikrdl a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, oket
a megfelel6 pedagdgushoz iranyitja

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudoméasara

8.) Ellendrzés

1 munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi

1 csoportjaban tervezett feladatait ellenorzi, értékeli

9.) Munkakdriilmények

1 anapi felkésziiléshez a neveldi szoba, foglalkoztatd rendelkezésére all

9 ahivatalos ligyek intézéséhez a telefon, internet biztositott

9 aszakmai ,konyvtar” és szertar munkéjahoz rendelkezésre all

N kiilon 61t6z0 biztositott

Szombathely, ......................

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Pedagdgiai asszisztens

Ovodavezet6
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MUNKAKORI LEIRAS

1.) Munkakor megnevezése: dajka
2.) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: dvodavezetd
3.) Kozvetlen felettese: 6vodavezetd helyettes
4.) Heti munkaideje: 40 6ra
5.) Helyettesitési eldiras:
- a valtd csoportban dolgozé dajkat, illetve mas kollégandt (dajkat,
mosondt), ha az 6voda zavartalan mikodése azt megkivanja
6.) Kovetelmények:
- Iskolai végzettség: 8 altalanos
- Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): gyermekszeretet, tiirelem,
kedvesség, higiéniai és esztétikai igényesség, kapcsolatteremtd képesség,
képes az utasitdsok maradéktalan teljesitésére, képes a munkakorével
kapcsolatos 6nallo dontések meghozatalara
7.) Feladatai:
- Ellatja a napi, heti és idészakos feladatokat, amelyek munkakori
leirasaban szerepelnek.
- Amennyiben barmilyen fert6zési forras jelen van csoportjaban (pl. teti,
fert6zo betegség miatt hianyzo gyermek vagy felnott) felszolitas nélkiil
azonnal és tobbszor fertétlenit. Erre a tényre felhivja a tobbi dajka
figyelmét is!
- Koteles a gyermekekre vonatkozé és az 6voda életével kapcsolatos
hivatali titkot megorizni.
- A csoportjaban dolgozo 0vonok kéréseit, utasitasait koveti és teljesiti.
- A gyermekek 0vodai magatartasardl, értelmi fejlodésérol a sziiloknek
felvilagositast nem adhat.
- Az 6vonok mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoport életében.
- A meghibasodasokat, a balesetveszélyt jelenté elvaltozasokat, veszélyt
jelento rendellenességeket, iizemzavart téle elvarhaté modon megsziinteti,
ill. jelenti a hibat felettesének.
- A Tuz és a Munkavédelmi Szabalyzat eldirasait koteles betartani,
munkajat az abban foglaltaknak megfeleléen végezni.

Napi feladatok:

1 A rea bizott teriileten a takaritdst a higiéniai szempontok, a tliz és munkavédelmi
eldirasok maximalis betartdsdval rendszeresen €s igényes munkaval koteles elvégezni.
(Csoportszoba, 61toz6 takaritasa, viragok gondozasa, alapos portalanitas.)

1 Az 6vond kérése szerint segit a gyermekek napi gondozasanal, az étkezésnél,
oltozkodésnél, és ha sziikséges a gyermeket tisztaba teszi. (Valtotars csoportjaban is.)
A gyermekek atvételét és kiadasat fokozottan feliigyeli mindkét 61t6z6ben.

A folyamatos napirendnek megfelelden viszi be a tizorait (lehetdség szerint 7.30 —
max. 9,45-ig) és az uzsonnat (lehetdség szerint 14,15 — max. 15.30-ig). Segiti a
talalasban. (Ha kell a valtotars csoportjaban is.)

1 A gyermekek atvétele kiaddsa utdn a gyermekoltozot felmossa, a valtotars teriiletén is.

E
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f Mindkét csoportszobat felsopri, az asztalokat letorli. (Ovondvel egyeztetve a
feladatok megoszthatok a gyermekek és a dajka nénik kozott.)

1 Sziikség szerint segit a csoportszoba napszakok szerinti kialakitasaban (Valtotars
csoportjaban is.)

1 Az udvari tartézkodas ideje alatt — sziikség szerint — az 6vondkkel egyiitt biztositja a
gyermekcsoport feliigyeletét, illetve a gyermekek napkozbeni folyadékigényét.

1 Az 6vondk kérésére elkiséri a gyermekcsoportot a kiils6 helyszineken zajlo

foglalkozasokra, programokra, kirandulasokra.

Az 6vondk kérése szerint segit az udvari eszkdzok ki- €s behordasanal.

A csoport sajat edényeinek, poharainak, eszkozeinek mosogatdsa, tisztantartasa, ha

szlikséges, akkor a valtotars csoportjaban is.

1 Ebéd utan a sajat csoportjaban felsopor, fektetdket lerakja, illetve a pihendidé utan
elrakja. (Valtotars csoportjaban is.)

1 Sajat csoportjanak fogmosod eszkozeit (pohar és fogkefe) tisztitja, sziikség esetén
fertdtleniti. Mosdokagylok, tiikrok tisztitasa.

1 A délutanos miiszakban sajat illetve a valtotars csoportjanak rendjéért felel. Tisztan
hagyja ott: felsopdr, az asztalokat lemossa, a szényeget lesopri vagy felporszivozza,
ablakokat becsukja, villanyt lekapcsolja.

Heti feladatok:
1 Jatékok, polcok és butorok lemosasa, fertotlenitése
1 A sajat mosdorész teljes takaritasa, fertdtlenitése (csempe, WC, elvalasztok)
1 A fogmosdé poharak ¢és fésiik fertétlenitése
1 A csoport textilidinak moséasa, vasaldsa (4gynemi kéthetente) sziikség szerint
javitasa, varrdsa (agynemik, asztalteritok, torolkozok). Nem feladata az
asztalteritok €s a torolkozok mosasa.

1d6szakos feladatok:

eszk6zok — legalabb negyedévente) sziikség szerinti mosasa, javitasa (varrasa).
1 Fal- és egyéb burkolatok, ablakok, ablakkeretek, ajtok, radiatorok lemosasa,
tisztantartasa.
Fertozo betegség esetén teljes kori fertotlenitést végez.
Viragok gondozésa, zuhanyoztatdsa (portalanitasa) legalabb kéthetente.
Pokhalotalanitas.
Sétak, kiranduldsok alkalmaval az ovondkkel egyiitt gondoskodik a
gyermekek biztonsagos feliigyeletérdl, feleldsséggel vigyaz a testi
egeészségére, epseégeére.
1 Koteles minden olyan feladatot elvégezni, amellyel a vezeté vagy az
intézkedésre jogosult 6vond megbizza (pl. kisebb széllitasi és kézbesitési
feladatok).

= =4 =4 9

Egyéb feladatok:
1 Koteles az eldirt munkaiddt betartani és azt hatékonyan kihaszndlni.
1 A rabizott gépeket és eszkozoket, a tisztitdszereket rendeltetésszerlien a tiiz és
munkavédelmi eldirasoknak, kovetelményeknek megfeleléen hasznalja, ¢és
gondoskodik az allagmegdvasrol.
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9 A rendelkezésére bocsatott védOeszkozt rendeltetésszeriien koteles hasznalni, azokat
jo éallapotban tartani. Meghibasodas esetén, a hibat azonnal jelenti és a cserét, vagy
javitast kéri.

= =4

Tartsa szem el6tt az energiatakarékossagot, az 6vodai tulajdon védelmét.
Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrizze a nyilaszarokat, a vilagitast, a

vizes helyiségek ,,cs0p6g6” mentességét. Tavozaskor gy6z0djon meg az aramtalanités
tényérdl, a riasztorendszer lizembehelyezésérol és az ajtok zarasarol.

= =4

7.1) Munkateriiletek megosztasa:
Minden dajkianak a tabliazatban meghatirozott munkateriilete van,
melyet koteles tisztantartani, igy rendjéért, tisztasagaért felelosséggel

tartozik. Koteles
meghatarozott feladatokat is.

elvégezni

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

a munkaidejére esé6 a valtotarsanak

Nagy Emeleti Nagy Felndtt 61t6z6 | Emeleti hossza
gyermekmosd |iroda gyermekoltoz | Lépcsofeljard | foly
0 Kismosdo |6 Aula Feln6tt mosdo,
Foglalkoztatd |és Emeleti Iroda | Csoportszoba |wc
Csoportszoba | Olt6z6 Hatsé folyoso | VII. Mosokonyha
V. Csoportszob | felmosasa du. Lépcsofeljaro,a
Munkateriile a hét ula
t VIII. Csoportszoba Hatso 1épcsdhaz
VI. Neveldi szoba
A tornaterem ¢€s
a hozza tartozo
mellékhelyisége
k
Tornaszertar
Felel6s Xy Xy Xy Xy Xy

7.2) Munkateriileteken végzett feladatok:

Nagy és kisgyermekmosdo:

Napi feladatok:

1 Tizorai, ebéd utan felmosas, az egész teriiletet.
T WC-k tisztitasa.
1 A délutani felmosés, a mosdokagylok attorlése, a WC-k tisztitasa a valtotars
feladatai is.
Heti feladatok:
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Csempék lemosasa.
WC-k fertétlenitése.
Zuhanyz6 tisztitasa.
Fités csovek, radiatorok portalanitasa.
Iddszakos feladatok:
1 Ablakok, ablakkeretek, ajtok lemosasa.
M Textilidk mosasa.

=a =4 —a A

Hosszi folyos6 és mosokonyha:

Napi feladatok:
1 A reggeli gyiilekezés utan, ebéd utan felmosas.
M Torolkozok, asztalteritok mosasa, vasalasa.
1 Mosdo, fiirdokad, tiikor tisztitasa.
Id6szakos feladatok:
1 Ajtok, ablakok, ablakkeretek, tisztitasa, lemosasa szilikség szerint, de legalabb
havonta.
M Poékhalobtalanits
1 A mosokonyhdban taldlhatd haztartasi gépek tisztantartasa (hlitészekrény lemosasa,
olvasztasa sziikség szerint, kavéf6zo vizkotelenitse, vasald, mosogépek
tisztantartasa)
1 Fiiggonyok, textiliak mosasa (2-3 havonta).

Felnott mosdo és WC, ill. Tornaterem mellékhelyiségei

Napi feladtok:

1 A délelétt folyamén egyszer, ebéd utan és este felmosas.
1 A mosddban a tiikor és a kézmoso tisztantartasa.

M A szeméttarto kiiiritése.

1 WC kagylo fertdtlenitése.

Idészakos feladatok:
1 Ablakok, ablakkeretek, ajtok tisztantartasa, lemosasa sziikség szerint, de legalabb
havonta.
1 Csempe lemosasa.

Neveloi szoba:

Heti feladatok:
1 A szoba portalanitasa, felmosasa, pasztadzasa.
1 Viragok gondozasa, ontdzése, sziikség szerint zuhanyoztatasuk legalabb kéthetente.

Iddszakos feladatok:
1 Az ablakok, ablakkeretek, ajtok tisztitdsa, lemosasa sziikség szerint, de legalabb

havonta.

Tiikor tisztitasa.

Szekrények portalanitasa alkalomszertien.

Fliggonyok kimosasa (2-3 havonta).

Pokhélotalanitas.

Az érzékeld barlang tisztantartasa, az elszaradt ndvények, kincsek eltavolitasa

= =4 -8 —a A
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Emeleti iroda:

Napi feladatok:
1 Az iroda portalanitasa, porszivozasa.
M1 A szeméttartd kitiritése.
1 Mosdo, tikor tisztantartasa.
Iddszakos feladatok:
Az ablakok, ablakkeretek, ajté tisztitasa sziikség szerint, de legalabb havonta.
Tiikor tisztitasa.
Szekrény tetejének letorlése.
Fliggényok kimosasa (2-3 havonta)
Pokhalotalanitas.
Képek, flitési csdovek portalanitasa.
Szakember segitségével a vilagitas burdinak lemosasa legalabb félévente.
Virdgok gondozasa (6ntdzés, zuhanyoztatas)

= =4 -8 -8 _a_a_9a_2

Nagy gyermekoltozo:

Napi feladatok:
1 A gyermekek gyliilekezése alatt feliigyeletet tart.

1 A gyiilekezés utan felmos.
1 Az 06ltoz6 ebéd utani felmosasa.
1 Az o6ltozészekrények tisztan tartasa, rendjének figyelése.
1 A szeméttarto kiiiritése.
Id6szakos feladatok:

1 Ablakok, ablakkeretek lemosasa, tisztantartasa havonta ill. sziikség szerint.
Az 0ltoz0szekrények lemosasa.

Képek, fiitési csovek portalanitasa.

Fiiggonyok mosasa (2-3 havonta).

Szakember segitségével a vilagitas burdinak lemosasa legalabb félévente.

1
1
1
1

Felnott 0ltozo:

Napi feladatok:
1 A délelétt folyaman egyszer, ebéd utan és este felmosas.
T A mosdoban a kézmoso és a tikor tisztantartasa.
1 A szeméttartd kiiiritése.

Idoszakos feladatok:
1 Ablakok, ablakkeretek lemosasa, tisztantartasa havonta ill. sziikség szerint.

1 Fiiggdony mosasa (2-3 havonta).

1 Szekrények lemosasa.

1 Csempe, radiator lemosésa.

1 Szakember segitségével a vilagitas burdinak a lemosésa legalabb félévente.
Tornaterem:
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Napi feladatok:

1 A délel6tt folyaman, ill sziikség esetén felmosas.
Idészakos feladatok:

1 Ajtok, ablakkeretek tisztantartasa, lemosasa.

M Tornaszerek lemosasa, tisztitasa

M1 Pokhalodtalanitas.

Aula, 1épcsofeljaro:

Napi feladatok:
1 A délelott folyaman egyszer, ebéd utan €s este felmosni.
Heti feladatok:
1 Virdgok gondozésa (6ntdzés, zuhanyoztatas, atiiltetés, szaraz levelek eltavolitasa).
1 Portalanitas
1 Amennyiben lehetséges a vazéaba friss viragrol valé gondoskodas.
Iddszakos feladatok:
1 Ajtok, ablakkeretek tisztantartasa, lemosasa.
Fiiggonyok mosasa (2-3 havonta).
Radiatorok, a lépcsdkorlat, falburkolat, képek portalanitasa, lemosasa.
Szakember segitségével a vilagitas burainak lemosasa.
Pokhalotalanitas.

1
1
1
1

Szombathely,
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Ovodavezet6
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MUNKAKORI LEIRAS

1.) Munkakor megnevezése: mosoné
2.) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: dvodavezetd
3.) Kozvetlen felettese: 6vodavezetd helyettes
4.) Heti munkaideje: 20 6ra
5.) Helyettesitési eldiras:
- mas kollégandt (dajkat), ha az Ovoda zavartalan mikddése azt
megkivanja
6.) Kovetelmények:
- Iskolai végzettség: 8 altalanos
- Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): gyermekszeretet, tiirelem,
kedvesség, segitOkészség, higiéniai ¢és  esztétikai  igényesség,
kapcsolatteremtd képesség, képes az utasitasok maradéktalan teljesitésére,
képes a munkakorével kapesolatos 6nallo dontések meghozatalara
7.) Feladatai:
- Ellatja a napi, heti és idészakos feladatokat, amelyek munkakori
leirasaban szerepelnek.
- A Munkavédelmi Szabalyzat (MVSZ) eléirasait koteles betartani,
munkajat az abban foglaltaknak megfeleloen koteles elvégezni.
- A meghibasodasokat, a balesetveszélyt jelentd elvaltozasokat, veszélyt
jelenté rendellenességeket, iizemzavart téle elvarhato médon megsziinteti,
ill. jelzi a hibat felettesének.
Napi feladatok:

1 A rea bizott teriileten a takaritdst a higiéniai szempontok, a tliz és munkavédelmi

eldirasok maximalis betartasaval rendszeresen €s igényes munkaval koteles elvégezni.
Egyéb feladatok:

1 Kaoteles az eldirt munkaidot betartani €s azt hatékonyan kihasznélni.

1 A rabizott gépeket és eszkozoket, a tisztitoszereket rendeltetésszerlien a tliz és
munkavédelmi eldirdsoknak, kovetelményeknek megfeleléen hasznalja, ¢és
gondoskodik az allagmegdvasrol.

M A rendelkezésére bocsatott védoeszkozt rendeltetésszeriien koteles hasznalni, azokat
jo allapotban tartani. Meghibasodas esetén, a hibat azonnal jelenti és a cserét, vagy
javitast kéri.

Tartsa szem el6tt az energiatakarékossagot, az 6vodai tulajdon védelmét.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrizze a nyilaszarokat, a vilagitast, a
vizes helyiségek ,,cs0p6gd” mentességét. Tavozaskor gy6z0djon meg az dramtalanités
tényérdl, a riasztorendszer tizembehelyezésérdl és az ajtok zarasarol.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, eveszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.

= =4

T
T

7.1) Munkateriiletek megosztasa:
Minden dajkanak, ill. a mosonének a tablazatban meghatirozott munkateriilete
van, melyet koteles tisztantartani, igy rendjéért, tisztasagaért felelosséggel tartozik.
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do Kismosdo |6 Aula Feln6tt mosdo,
Foglalkoztat |és Emeleti Iroda | Csoportszoba |wc
0 Olt6z6 Hats6 folyoso | VI. Mosokonyha
Csoportszob | Csoportszob | felmosasa du. Lépcsofeljard,a
. a a hét ula
Munkaterilet V. VIIIL. Csoportszoba Hats6 1épcsdhaz
VI. Nevel6i szoba
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a hozza tartozo
mellékhelyisége
k
Tornaszertar
Felelos Xy Xy Xy Xy Xy

7.2) Munkateriileteken végzett feladatok:

Hosszi folyoso és mosokonyha:

Napi feladatok:

1 A reggeli gylilekezés utan, ebéd utan felmosas.

M1 Torolkozok, asztalteritok mosasa, vasalasa.

1 Mosogatotal tisztantartasa, tiikor tisztitasa.
Id6északos feladatok:

1 Ajtok, ablakok, ablakkeretek, tisztitasa, lemosasa sziikség szerint, de legalabb
havonta.

M Pokhalodtalanitas

1 A mosokonyhaban taldlhato haztartasi gépek tisztantartasa (hiitdszekrény lemosasa,
olvasztasa sziikség szerint, kavéfozo vizkotelenitse, vasald, mosogépek
tisztantartasa)

1 Fiiggonyok, textilidk mosasa (2-3 havonta).

Felnott mosdo és WC:

Napi feladtok:

1 A délelétt folyaman egyszer, ebéd utan és este felmosas.

1
1
1
1

Idoszakos feladatok:

A mosdoban a tiikor és a kézmoso tisztantartasa.
A szeméttarto kitiritése.

WC kagylo fertétlenitése.
Torolkozok tisztantartasa, cseréje sziikség szerint

1 Ablakok, ablakkeretek, ajtok tisztantartasa, lemosasa sziikség szerint, de legalabb
havonta.
1 Csempe lemosasa

Neveloi szoba:
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Heti feladatok:
1 A szoba portalanitasa, felmosasa, pasztazasa.
1 Virdgok gondozésa, 6ntdzése, sziikség szerint zuhanyoztatasuk legalabb kéthetente.
Iddszakos feladatok:
1 Az ablakok, ablakkeretek, ajtok tisztitasa, lemosasa sziikség szerint, de legalabb
havonta.
Tikor tisztitasa.
Szekrények portalanitasa alkalomszertien.
Fliggényok kimosasa (2-3 havonta).
Pokhalotalanités.
Az érzékeld barlang tisztantartasa, az elszaradt ndvények, kincsek eltavolitasa

= =4 -8 —a -9

Tornaterem és mellékhelyiségei:

Napi feladatok:

1 A délelott folyaman, ill. sziikség esetén felmosas.
A mosdoban a tiikor és a kézmoso tisztantartasa.
A szeméttartd kitiritése.
WC kagylo fert6tlenitése.
Torolkozok tisztantartasa, cseréje sziikség szerint

1
1
1
1

Id6északos feladatok:
1 Ajtok, ablakkeretek tisztantartasa, lemosasa.
M Tornaszerek lemosasa, tisztitasa

Aula, 1épcsofeljaro:

Napi feladatok:
1 A délelott folyaman egyszer, ebéd utan €s este felmosni.
Heti feladatok:
1 Virdgok gondozésa (6ntdzés, zuhanyoztatas, atiiltetés, szaraz levelek eltavolitasa).
M Portalanitas
1 Amennyiben lehetséges a vazaba friss viragrol valdé gondoskodas.

Idoszakos feladatok:
1 Ajtok, ablakkeretek tisztantartasa, lemosasa.

1 Fiiggdonyok mosasa (2-3 havonta).
1 Radiatorok, a Iépcsékorlat, falburkolat, képek portalanitdsa, lemosésa.
1 Szakember segitségével a vilagitas burdinak lemosasa.
1 Pokhalotalanitas.
Szombathely, ...............

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem.

mosono
ovodavezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

1.) Munkakor megnevezése: karbantarté — udvari munkas

2.) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: d6vodavezetd

3.) Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, illetve intézkedési jogkdrrel megbizott 6vodapedagogus
4.) Heti munkaideje: 20 6ra

5.) Kovetelmények:

- Iskolai végzettség: 8 altalanos

- Ajanlott szakmai végzettség: szakmunkas bizonyitvany (érettségi)

- Kompetenciak (személyi tulajdonsagok): gyermekszeretet, kornyezet- és
természetszeretet, kornyezet rendjének  esztétikai  igényessége,
kapcsolatteremtd képesség, képes az utasitdsok maradéktalan teljesitésére,
képes a munkakdorével kapesolatos 6nallo dontések meghozatalara

6.) Fobb feleldsségek és tevékenységek Osszefoglalasa:

9 Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasarol:
(ajtok ablakok javitdsa, égdcsere, zarcsere, stb.)

1 Hetente bejarason feltarja az idokozben keletkezett meghibasodasokat, illetve
érdeklodik az esetleges meghibasodasok tényérdl, s lehetdség szerint
megsziinteti azokat.

1 Ha a munkateriiletén hibat észlel, és ennek elharitasa szakembert kivan, akkor
azt maradéktalanul jelzi a vezetd 6vondnek.

T A javitdisi munkdk kozben az intézmény balesetvédelmi, tliz-, ¢és
munkavédelmi eldirdsait maradéktalanul koteles betartani.

1 Havonta egyszer (0sszel tobbszor is) meggydzddik arrdl, hogy a lapos tetdon
elhelyezett elfolyok nem tomitddtek-e el.

1 Felel az utcafront folyamatos rendben, illetve tisztan tartdséért, télen a jég- és
ho mentesitésérél. Az utcafronton elhelyezett szemétgy(ijtét mindennap
ellendrzi, és kitiritésérdl gondoskodik.

1 EsO esetén a bejarati ajto eldtt elhelyezett ,,sarracsok™ tisztitasat elvégzi.

1 Gondoskodik a konténer kornyezetének, a gazdasagi bejarati rész
tisztantartasarol.

1 ., Jatszotéri eszkoz ellendrzési, karbantartdsi utasitdsa™ eldirdsai szerint jarjon
el az udvari jatékok napi szintii ellendrzése esetében.

Tapasztalatairdl — sziikség szerint — beszamol

1 Az O6vodakertben évszaknak megfeleléen ellatja azokat a kertészettel

kapcsolatos teenddket, melyeket a novények jelenléte megkivan.
7.) Egyéb feladatok:

1 Koteles az eldirt munkaiddt betartani és azt hatékonyan kihaszndlni.
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1 A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, és gondoskodik az allagmegdvasrol.

9 Tartsa szem elott az energiatakarékossagot, az 6vodai tulajdon védelmét.

1 A meghibasodasokat, a balesetveszélyt jelentd elvaltozasok észlelését azonnal
kotelessége, hogy jelentse az 6vodavezetdjének, tavolléte esetén a helyettesesnek, de
elotte gondoskodjon a helyszin biztonsagos elkeritésérol.

1 Feleldsséggel tartsa be a tliz ¢s munkavédelmi eldirasokat.

1 Sziikség esetén végezze el a kézbesitést és egyéb megbizatasokat.

8.) Kapcsolatok:
9 anevelotestilettel
1 az 6voda alkalmazotti kozosségével
1 az  oOvodavezetdjével ¢és az  intézkedési  jogkdrrel  felruhazott
6vodapedagogussal

Szombathely, ......................

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Karbantarto

Ovodavezet6
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdr megnevezése: ovodatitkar és kézbesitd

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd

Kozvetlen felettese: 0vodavezetd, illetve dvodavezetd helyettes
Heti munkaideje: 40 o6ra

NS

5. Feladatai:

Az étkezd gyermekek napi nyilvantartasanak vezetése

Ellenérzi és lejelenti a napi felnétt és gyermek létszamot az ELAMEN Zrt.

¢lelmezésvezetdjének, valamint a masnapi étkezési igényt mindennap 9.30-ig lejelenti

e-mailben.

1 Kéthetente az ELAMEM Zrt-nek a megrendeld tombot a gyermek és a feln6tt étkezési
igényeket heti bontasban készitse el €s az élelmezésvezetonek kiildje el.

1 a gyermekek téritési dijanak megallapitasat a mindenkori nyersanyagnorma alapjan,
az ¢érvényben 1év0 szabalyzoknak megfeleléen dallapitsa meg az Ovodavezetd
segitségével.

1 A gyermekek téritési dijanak befizetését minden honap 25-ig végezze el. A beszedett
dijakat a beszedés napjan csekken adja fel. A befizetésekrél belsd bizonylatot
készitsen a GAMESZ felé

T Ovodai szolgaltatasok dijanak beszedése minden hénap 15.-ig végezze el, melyet
csekken adjon fel.

1 Pénztarbevételi bizonylatok kitoltését az eldirdsokan megfelelden végezze. Tiintesse
fel hogy a befizetés hany napra szo6l, mennyi az egy napra jutd 0sszeg €s mennyi a
talfizetés, illetve hatralék.

1 A gyermeknek az 6vodabdl vald kimaradasa esetén az esetleges tulfizetést a sziildnek

utalja vissza. Ovodavaltozas esetén jelentse 4t az aktudlis 6vodanak az étkezési

tulfizetést, illetve hatralék Osszegét. Mindkét esetben a valtozasokat az
ovodavezetdnek jelentse.

A gyermekek és felndttek étkezési hozzédjarulasat tartsa nyilvan és szdmolja el.

Minden nevelési évben kétszer (szeptember és januar) toltesse ki a sziilokkel a

nyilatkozatot az 6vodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez.

1 A téritési dijkedvezmény megallapitdsdhoz sziikséges iratokat, igazolasokat,
hatarozatokat minden nevelési évben szedje be és tovabbitsa az dvodavezetonek.

1 Minden hoénap 5.-ig 0Osszesitd elszamolast készitsen a mindenkori el6irasoknak
megfeleléen. A lef6zott adagokrdl szadmszerli kimutatast készitsen a GAMESZ
szadmra. ( Jelentés a gyermek- és felndtt étkezésben részesiilokrol)

1 Normativ kedvezményben részesiilokrél havonkénti kimutatdst készitsen el minden
honap végéig.

1 A téritési dijak szedésekor jelentkezd tulorat az 6vodavezetdvel egyeztetve havonta

lecstisztathatja.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetonek €s a helyetteseknek.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleldssel

10 orakor a vezetd 6vond iroddjaban jelentkezik a kézbesitoi feladatok ellatdsa miatt.

A kézbesitést pontosan a ra bizott feladatoknak megfelelden lassa el.

= =4
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1 Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az 6vodavezetd megbizza.
1 Koteles a munkakorével, ill. az dvoda életével kapcsolatos hivatali titkot megdrizni.

6. Kapcsolatok:
1 aneveldtestiilettel
1 az dvoda alkalmazotti kozdsségével
1 az  oOvodavezetdjével ¢és  az  intézkedési  jogkorrel  felruhazott
ovodapedagdgussal

A fentiekért fegyelmi feleldsség mellet koteles eleget tenni.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Szombathely, ...............coooiiiiinl.
ovodavezetd ovodatitkar
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