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|. Altalanos rendelkezések, bevezetd

A nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. toérvény, valamint a végrehajtasi rendeletben
foglaltak érvényre juttatasa az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, s zavartalan
mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesilése, a szllék, a gyermekek és
pedagogusok kodzotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a

Kémlédi Gézenglz Napkozi Otthonos Ovoda

nevelbtestulete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§ (4)
bekezdéseében foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezé

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
1. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Kémlédi Gézenguz Napkdzi Otthonos Ovoda, mint kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikoddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskaorbe.

Tovabba:

az intézmeény jogszerl mikodésének biztositasa,

a zavartalan mikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesilése, a szulok,

gyermekek és pedagdgusok kézotti kapcsolat erésitése,

az intézményi mikddés demokratikus rendjének biztositasa.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ 1 példanyat a nevel6testileti szobaban ki kell fliiggeszteni, s arrél az elsé szulbi
ertekezleten a szil6knek tajékoztatast kell adni.

2.1. Az SZMSZ idbbeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan id6re szol.

Fellilvizsgalata: évenként, illetve jogszabaly valtozasoknak megfeleléen.

Médositasa: az intézményvezetd hataskdre, kezdeményezheti a nevelbtestllet és a Szulbi
Munkako6zosseég elnoke.



2.2. Az SZMSZ személyi hatalya

az 6vodaba jaroé gyermekek kozossége,

a gyermekek szilei, térvényes képvisel6i (azokon a teruleteken ahol érintettek),
a nevelbtestlleti k6zdsségre,

az intézményvezetd, vezetd helyettes,

a nevelémunkat segiték,

e egyéb munkakdrben dolgozoék.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kerulnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

2.3. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ terlleti hatalya kiterjed:
e az ovoda terlletére,
e az Ovoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo —
ovodan kivlli programokra,
e azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kulsé kapcsolati alkalmara.

2.4. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja:

e 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrél

o 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 térvény modositasarol

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodéséré|
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szél6 térvény
végrehajtasarol

e 2012. évi l. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

o 2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIl. Térvény az informacidés Onrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairdl

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIl. Térvény: A munkavédelemrdl

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. Torvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

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

o feladatairdl



o 2003. évi torvény Az egyenlé banasmaodrél és az esélyegyenléség
elémozditasarol

e 1992. évi torvény A kbzalkalmazottak jogallasardl

o 138/1992(X.8. ) kormanyrendelet A kbzalkalmazottakrél szél6 térvény
végrehajtasardl

e 2013. évi CXXXVII torvény a 2011. évi CXC toérvény modositasarol.

e Kdmléd Kézség Onkormanyzata Szakszendi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Kémlédi Kirendeltség 6voda vonatkozasu szabalyzatai 2016.

e Komldd Kézség Onkormanyzata Szakszendi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Kémlédi kirendeltség, Kémlédi Gézenguz Napkoézi Otthonos Ovoda Kozétti
Megallapodas a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérél 2016.

2.5. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jévahagyasa napjan Iép hatalyba és hatarozatlan id6re szél.
Modositasra akkor kertl sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a szllék, vagy a nevelbtestilet mindsitett tébbséggel
erre javaslatot tesz. A hatalybalépéssel egyidejlleg hatalyon kivll helyez8dik az évoda
korabbi SZMSZ-e.



l. Az intézmény altalanos jellemzaoi

1. Az intézmény jellemzéi

Az intézmény neve: Koml6di Gezenguz Napkozi Otthonos
Ovoda
Az intézmény cime, elérhetdsége: 2853 Kémléd, Paléczi u. 4.

Tel: 34/470-716
E- mail: komlodovi@citromail.hu

Az intézmény vezetdje : Makkné Boka Tunde

Az alapité szerv neve, cime, elérhetésége: Kémléd Kézség Onkormanyzata
2853 Kémléd, Szabadsag u. 9.
Tel: 34/470-512
Honlapja: www.komlod.hu

Az intézmény alapité okiratanak szama: 54/2012.(V.31.) sz. Onk. rendelet
Az intézmény alapit6 okiratanak kelte:  2012. V. 24.
Az intézmény alapitasanak éve: 2012. augusztus 31. ( Tanacs, 1949)

Az iranyité szerv neve, cime: Kémléd Kézség Onkormanyzata
2853 Kémldd, Szabadsag u. 9.

A fenntarté szerv neve, cime: Kémléd kdzség Onkormanyzata
Koémléd, Szabadsag u. 9.

Az intézmény feluigyeleti szervének vezetdje: Bogath Istvan polgarmester
Az intézmény kozfeladata: Ovodai nevelés, ellatas

Az intézmény létrehozasarodl rendelkez6 hatarozat:
A Kémléd Kozség Onkormanyzati képviselStestiiletének 54/2012.(V. 31) sz. hatarozata

Az intézmény miikodési teriilete: Koémléd kdzség kdzigazgatasi terilete

Az intézmény besorolasa a feladatellatashoz gyakorolt funkcié szerint:

Qnélléan mikodé koéltségvetési szerv, koltségvetési kapcsolata: Komléd Kézség
Onkormanyzata


mailto:komlodovi@citromail.hu
http://www.komlod.hu/

Az intézmény besorolasa a tevékenység jellege alapjan:

A koltségvetési szervek jogallasarol és a gazdalkodasrél szolo 2008. évi CV. torvény 16.§ (1)
bekezdés a) pontja szerint kdzszolgaltatd kozoktatasi intézmény.

Az intézmény OM azonositdja: 201760
Az intézmény adéhatésagi azonosité szama: 15799445-1-11
Az intézmény statisztikai szamjele: 15799445-8510-322-11

Foglalkoztatasi viszonyok az intézménynél: Kozalkalmazotti jogviszony a
kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIIL. térvény alapjan.

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A megbizé: Kémléd Kézség Onkormanyzatanak Képviselbtestilete

A megbizas idétartama:  Hatarozott idejl

A megbizas mddja: Nyilvanos palyazat kiirasa a mindenkor hatalyos
jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Ovodavezetd, mint intézményvezet6

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény allami feladatként ellatand6 tevékenységei:

Meghatdrozé alaptevékenység dllamhéztartasi szakdgazata: 851020 Ovodai nevelés

Az o6vodaban a nevelés a kozoktatasi torvény és a végrehajtasra kiadott jogszabalyi
rendelkezéssel kiadott 6dvodai nevelés orszagos programjat figyelembe véve készitett és
jévahagyott 6évodai

nevelési program, tovabba onkormanyzati intézkedési terv és az intézmény SZMSZ -e
szerint folyik.

Az intézmény szakmai és pedagodgiai programja soran egyuttmikddik mas koézoktatasi
intézményekkel.

Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelodlése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak

szakmai fe;ladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

Ovodai csoportok szama: 2 vegyes csoport

Engedélyezett dolgozéi létszam: 6 f6



Az intézmény vezetdje valamennyi dolgozé felett munkaltatéi jogkdrrel rendelkezik.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 f6
Ellatando vallalkozasi tevékenység és kisegitd tevékenység kore és mértéke: Nincs
Pénziigyi — gazdalkodasi feladatokat ellaté 6nalléan miik6dé és gazdalkodo
koltségvetési szerv:

Szakszendi K6zés Onkormanyzati Hivatal Kémlédi Kirendeltsége

2853. Kémléd, Szabadsag u. 9.

A koltségvetési szerv szamlaszama: 11740061-15386256-00000000

Az intézmény bélyegzéjének felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegz8: az évoda neve, cime: Kdrbélyegz6: kbzépen cimer, kérben az
o6vodaneve, cime

Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megszintetni.
A megszuntetésrdl az alapité hatarozattal dont.




2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- az 6voda koltségvetési
szervként valé miikodésébdl fakadé — szabalyozasok

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, azonosité adatai

Torzskdnyvi azonosité szama: 817660

OM azonosit6: 201760

A koltségvetési szerv megnevezése: Kémlddi Gézengliz Napkozi Otthonos Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 2853. Kémléd, Paloczi u. 4.

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2012. 08. 31.

A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkez jogszabaly: 54/2012(V.31) sz. Onk. rendelet
A koltseégvetesi szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetésere jogosult szerv
megnevezése és székhelye: Komléd Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testulete, 2853.
Kémléd, Szabadsag u. 9.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltsegvetesi szerv iranyit szervének megnevezese és székhelye: Komlod Kozseg
Onkormanyzata, 2853. KOmléd, szabadsag u. 9.

A koltsegvetesi szerv fenntartojanak megnevezése és székhelye:

Kémléd Kézség Onkormanyzata, 2853. Kémléd, Szabadsag u. 9.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kdzfeladata: Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Az intézmény altal ellatando feladatok, szakfeladat megjeldléssel:

Szakagazat szama: Megnevezése:

851020 Ovodai nevelés
e Jogszabdly: 2011.évi CXC tv. A nemzeti kdznevelésrdl, 137/1996. évi
kormanyrendelet Az 6vodai nevelés alapprogramja. 20/2012. ( VIII.31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl, 229/2012. (V1. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti
kéznevelésrél sz6l6 toérvény végrehajtasa.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Kémléd kdzség kdzigazgatasi terllete
A koltségvetési szerv szervezete és miikodése:

A Kkoltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje: Komlé Kdzség Onkormanyzatanak
Képvisel6 testllete nevezi ki.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
Kdzalkalmazotti jogviszony- jogviszonyt szabalyozé jogszabaly (KJT.:1992. évi lll. térvény)
Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony- jogviszonyt szabalyozé jogszabaly(Mt. 2012 évi
|.térvény)

A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések:

A kdznevelési intézmény tipusa: 6voda

A kdznevelési intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

A koznevelési intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: 6énalldan mikodd
koltségvetési szerv.

A feladatellatasi hely megnevezése: Kémlédi Gézenglz Napkézi Otthonos Ovoda
A feladatellatasi hely maximalis gyermeklétszama: 50 f6

Az évodai csoportok szama: 2

A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon cime: 2853. Kémléd, Paldczi u. 4.
Az ingatlan helyrajzi szama: 442
A vagyon feletti rendelkezés joga: Kémléd Kézség Onkormanyzata

Az ingatlan funkcidja: évodas koru gyermekek nappali rendszer( ellatasa

A koltségvetési szerv épulete az oOnkormanyzati torzs vagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogat, az Onkorméanyzat képviseld
testlletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarodl szo6l6 —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.



A koltségvetési tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetés dsszeallitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell venni az
ovoda gazdalkodasi jogkoér szerinti besorolasat.

Az 6évoda koltségvetési koncepcidja illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz
szlkséges bels6é szamitasokat az érvényben |évd szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak
megfelel6en kdteles elkésziteni.

A szamitasokat az oOvoda felépitésének megfelel6en- figyelembe véve az intézmeényi
struktarat, onalléan gazdalkodé intézmény- kell elkésziteni.

A koltségvetési terv Osszeallitasakor egyrészrél az ellatando feladatokbdl, illetve az ismert
koltségvetési bevetelekbdl kell kiindulni.

A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcio készitésénél ismert, a
koltségvetési kiadasokra haté tényezét.

A normativ allami hozzajarulasokhoz a sziikséges —feladatmutatok és mutatészamok alapjan
torténd- adatszolgaltatas valodisagaért és az adatok ellendrzéséért az évodavezetd tartozik
felel6sséggel.

A kitdltést alatdmaszté dokumentumokat valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a
tervezés Ugyiratai kozott feltétlentl meg kell 6rizni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa soran elsésorban a
koltségvetés tervezésére vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.

A tartalmi kdvetelmények betartasaért az 6vodavezetd tartozik felelésséggel.

19.1. A koltségvetési tervezés.

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciét kell alapul venni. Amennyiben a
képviselbtestilet a koncepcid elfogadasakor az oOvoda koltségvetése Osszeadllitasara
vonatkozéan allapitott meg kulon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az 6voda vezetdje tartozik felelésséggel.

Az ovoda koltségvetési terv javaslatat az 6voda vezetdje a hatélyos jogszabalyok szerint
allitja 6ssze.

19.2. Az éves koltségvetési beszamolé.

A zarszamadasi rendelet-tervezethez val6 informacié szolgaltataskor a képviselbtestulet altal
elfogadott és modositott kdltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozé adataibdl kell
kiindulni.

19.3. Informaciészolgaltatas az allamhaztartas

Az allamhaztartas informaciés rendszerébe t6rténé adatszolgaltatas és az elfogadott
koltségvetési rendeletek kozotti tartalmi egyezbségért az érintettek a tobbszor modositott
210/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet 157.§ (2) szerint tartoznak felel6sséggel.

19.4. A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai
A Kkoltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozé szabalyait az 6vodara
vonatkozdan is a kdltségvetési rendelet tartalmazza



3. Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetdjét a fenntartd képvisel6-testilet bizza meg az intézmény vezetésével
és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat, képviseldjik a polgarmester.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
e a mindenkori megbizott 6vodavezetd
e annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado

4. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A toérvényes mikodést az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal d&sszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Alapito okirat
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és annak mellékletei
Az évoda éves pedagdgiai munkaterve
A Hazirend
A Helyi Nevelési program

4.1. Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerl mikodését.

4.2. 4.2. Az Ovodai Nevelés programja

- Tartalmazza az évodai nevelés alapelveit

- Az 6vodai élet megszervezését

- Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermekek személyiségének fejlddését, k6zosségi életre vald felkészitését, a
szocialisan hatranyos helyzetl gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének
segitését

- Agyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet

- A szul6, a gyermek és a pedagdgus egyuttmikédésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

- A nevelési program végrehajtasahoz szlkséges, a neveldmunkat segitd
eszkdzok és felszerelések jegyzékét.

4.3. Az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Az SZMSZ a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok el&irasainak
figyelembevételével meghatdrozza az adott intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének belsd rendjét, valamint a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozdo
rendelkezéseket.

4.4. Az évoda éves pedagoégiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjeldlésével.

Az éves pedagogiai munkatervet az 6vodavezet6 késziti el. A nevelbtestulet



véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelbtestileti
értekezleten fogadja el.

Tartalmazza:

e akiindulé helyzetképet

e a pedagodgiai munka hangsulyos terilleteit, az adott nevelési évben

e a stratégiai tervet, mely az alabbi terlletekre terjed ki:
- szakmai programok
- rendezvények
- kapcsolattartasi formak
- feladatelosztas a nevel6testiletben
- gazdalkodast, fejlesztést, az ellendrz6, értékels tevékenységek

Utemezését



. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az ovoda miikodési rendszere

Az Ovodat az intézményvezetd iranyitia, 6 a legfels6bb vezet6. Megbizasa a
jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra toérténik, visszavonasig érvényes.
Munkakoéri leirasat a fenntartd késziti el.
Az 6vodan belll megtalalhato:

e az ala- és folé rendeltség,

o lletve az azonos szinten belll a mellérendeltség.

Az ovodan belll ala- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetd szintekhez
tartozo:

e vezetok,

o illetve vezetbkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetd szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az &voda szervezeti egységei:
o vezetd
o alkalmazotti k6zOsség
e nevelbtestilet

Az intézmény meéretébdl, 1étszamabdl addéddan az dvoda szervezeti felépitése egyszer(,

koénnyen attekinthetd, egyszerl belsd kapcsolatok, egyértelmi ala, folérendeltségi viszonyok
jellemzik.

FENNTARTO

[OVODAVEZETO|

Ovodapedagégusok
v
[Ovodai dajkak|

2. Az 6voda vezetdje, mint intézményvezeté

Az 6voda élén az 6vodavezetd, intézményvezetd all, aki a 2011.évi CXC.tv. 69.§.(2) alapjan
az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény
alapito okiratdban megfogalmazott moédon €s id6tartamban végzi.

Az 6vodavezet6 feleléssége
- az intézmény szakszer( és térvényes mikodése
- takarékos gazdalkodas



Az intézmény torvényileg engedélyezett lIétszama:

ovodapedagdgus: 4 f6, ebbdl 1 f6 intézményvezetdi feladatokat is ellat,
dajka: 2 6, foglalkoztatott 2 f6.

Az intézmény dolgozéinak munkarendje:

Munkaidé/hét Kotelez6/kotetlen éra
Ovodapedagogusok | 40 6ra 32/8 ora
Dajkak 40 6ra 40 6ra

3. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok

3.1. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kbznevelésrél szo6lo
térvény 95. § - nak megfeleléen a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

3.2. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezet6 felett a munkaltatdi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyité szerv vezetdje, képviselje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben, valamint az
érintett vezeté munkakori leirasaban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kdvetkez6 jogokat:
kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa,

- a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

3.3. A munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hatdskordk, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felel8sségi szabalyokat az egyes munkakérok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.



A munkakori leiras tartalmazza:

A munkahely, a munkavallald, a munkakdr megnevezését,

a munkaidd, a kozvetlen helyettes meghatarozasat,

a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatat, hatas és jogkorét,
az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakdre szerinti ellendrzéseket

a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az 6voda alapdokumentumai, az éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakoéri leirasok kerillnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy
hatarozatlan ideji megbizas mellett.



lll. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el&irasoknak megfelelén az intézményen belil elkilonult
feladatuk alapjan részleges dnallésaggal illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zdsség, ezen belll:
¢ a nevel6testilet — évodapedagogusok,
e a szakmai munkakdzosseég,
e anevelébmunkat kdzvetlen segiték — a dajkak,

Az intézmény kiilonb6zé kdzosségeinek tevékenységét —a megbizott vezet6 és a valasztott
képvisel6k kozremikodésével — az intézmény vezetdje fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési férumokra, nevelbtestileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvbe kell rogziteni.

1. Alkalmazottak k6zossége

Az alkalmazotti k6zdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Az oOvodai kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az évodan bellli
erdekképviseleti lehetGségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

Az alkalmazotti k6zosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, az intézményvezetbi megbizassal 6sszefuggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kbézésséget az dvodavezetd hivia 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az 6voda egész mikddéset érinté kérdések targyalasara kerdl sor.
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozé fenntartoéi dontések el6tt kell
Osszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a dolgozéknak legalabb 2/3-os jelenléte szikséges,
melyrél jegyz6kdnyv vagy feljegyzés készul.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
ovodavezetd hivja 6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezetd
tajékoztatia az 6voda dolgozéit az 6vodai munkarol és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

Az értekezletekrél jegyz6konyv készul.

Javaslattételi jog illeti meg az dévodankkal kdzalkalmazotti jogviszonyban allé minden
személyt és k6zbsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak meérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorléjanak az
irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel,
véleményez8vel kdzolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy,



vagy k6z0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes
felel6sséggel egy — személyben — testlleti jogkdr esetén a testulet abszolut tobbsége
(50%+1) alapjan dont.

2. A nevelétestiilet

A nevelétestiilet tagjai: kdzalkalmazotti jogviszony keretében pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott 6vodapedagdgusok.

A nevel6testilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogokat és kotelesseégeiket a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei , a
munka térvénykdnyve és a kdzalkalmazotti térvény szabalyozza.

A nevelbtestllet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
dontéshozo szerve, torvényben meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelébtestiilet jogositvanyai:

Dontési jogkorébe tartozik a nevelési program és modositasanak elfogadasa

a szervezeti és miikddési szabalyzat és mdodositasanak elfogadasa

az ovoda éves munkatervének elkészitése

anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések,értékelések,beszamolok elfogadasa
tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

a nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasa

a hazirend elfogadasa

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiggd szakmai
vélemény kialakitasa

az onértékeléssel, értékeléssel kapcsolatos célok, feladatok megfogalmazasa

= jogszabalyban meghatarozott mas tgyek

= esélyegyenldségi terv elfogadasa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestllet véleményét
az egyes pedagogusok kulon megbizasainak elosztasa soran, valamint az évodavezet6
helyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa el6tt, az 6voda koltségvetésében
szakmai célokra, rendelkezésre allé pénzeszk6zdk felhasznalasanak megtervezésében.

Az 6voda vezetdsége és a nevelbtestiilet.

A nevelbtestilet kildnbdzd kdzdsségeinek kapcsolattartasa az dvodavezetd segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott képvisel6k utjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai az 6vodavezetéség Ulései, a kulénboz6 értekezletek, a
megbeszélések, és a pedagodgiai eszmecserék.

E férumok idépontjat az évodai munkaterv hatarozza meg.

Nevelo testiilet és a sziilok.

Az 6vodavezetd az 6voda egészének életérdl, az aktudlis feladatokrdl a szul6i kdzdsség
Osszejovetelein, a szll6i értekezleteken, a csoportokban elhelyezett hirdetétablakon és az
6voda honlapjan tajékoztatja a sztildket.

Az 6vodai csoportok pedagogusai az évodai csoportok szil6i értekezletén, fogadd érakon,
vagy a csoport hirdetétablajan tajekoztatjak a szuléket. A tanévben minden csoport legalabb



2 szUl6i értekezletet tart, ezek lehetnek 6sszevont sziléi értekezletek is, amelyen az 6vondk
tajékoztatjak a szll6ket az dvodai életrél.

3. A nevelbtestiilet értekezletei elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

A nevelbtestllet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. A nevel6testilet
rendes értekezleteit az o6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az 6voda vezetbje hivja 6ssze. Az 6vodavezetd a rendkivili nevelbtestileti
ertekezlet dsszehivasanal a napirend harom nappal elébb térténd kihirdetésével intézkedik.
A nevelbtestilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyitd értekezlet
° Oszi nevelési értekezlet

° tavaszi nevelési értekezlet

. nevelési évet zaro értekezlet

Rendkivlli nevelbtestuleti értekezlet hivhaté oOssze az dévoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda vezetdje,
szikségesnek latjak. A rendkivlli nevelbtestlleti értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beldl kell 6sszehivni.

A nevelGtestileti értekezletrdl jegyzdkdnyv készil. (A jegyzdkdnyvet az dévodavezetd, a
jegyzbkodnyvvezetd és a nevelbtestllet altal valasztott hitelesit6 irja ala.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevelGtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 2/3 -a jelen
van.

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerl sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelbtestulet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenlésége esetén az oOvodavezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iratanyagaba kerlinek hatarozati formaban.

4. A nevelétestulet feladatkorébe tartozé tugyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé kotelezettségek

Az intézmény 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 117.§ () bekezdésének figyelembe
vételével a kdvetkez8k szerint szabalyozza a nevelbtestilet feladatkérébe tartozé Ugyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevelétestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,

- a szakmai munkakdzosségre,

- a szll6i szervezetre

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek.

Atruhazé joga és kotelezettsége:

Az atruhazo joga, hogy



az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az intézményhez jobban igazodd miikédése céljabdl egyes
jogait az 6vodaban miikddd szervezetekre ruhazza,

. megszabja az atruhazott hataskdr gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontesi
hataridét,

. az atruhazott jogkér gyakorlasa vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat
és hataridejét,

. az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo koételezettsége, hogy
- a hataskor atruhazasahoz a szikséges tajékoztatatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kotelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
. az atruhazott jogkorrel éljen,
. a hataskor gyakorlasahoz szikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhazott hataskor a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elétt tartva gyakorolja,
- a hataskoér gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskér
atadoja felé.

A beszamolasra vonatkozé szabalyok:

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelbtestuletet tajekoztatni koteles azokrdl az Ugyekrdl,
amelyekben a nevelbtestilet megbizasabdl eljar.

A beszamolas maédja jellemzéen a kovetkez6 lehet:

- szbbeli tajékoztatas,

- a déntésrél sz6l6 hatarozat kivonat megkuildése,

- hatarozat kivonat megkuldése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejének meg lehet hatarozni:
- id6kozoket (heti, havi stb.),

- pontos idépontokat (dontést kovetd... nap),

- naptari hatarnapokat (minden hénap...-ig) stb.

A nevelbtestlilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
mikodé bizottsagot, a bizottsagok vezetbjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

llyen bizottsag lehet:

Palyazat figyel6 és készitd bizottsag
Panaszt vizsgalo bizottsag

Program bevalasat vizsgald bizottsag.

5. A nevel6testiilet tagjai : az 6vodapedagdégusok

A nevelétestiilet létszama: 3 f6, 6vodapedagodgus, 1 f6 vezetd

Az 6vodapedagdégus munkaideje: Napi 8 6ra, ebbdl kotelezé 6raszam: napi 6.5 ora
Feladata:

A rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda
pedagdgiai programja, €s a Kdznevelési térvény szerinti nevelése. Részletes
feladataikat, személyre sz6l6 megbizasaikat, a munkakéri leiras tartalmazza.



Jogkore:
Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkdre a munkakori leirasban
szabalyozott.
Adminisztrativ teenddk ellatasa:
Az 6voda pedagogiai programja, valamint a munkakori leirasban megfogalmazott
feladatok szerint.
Feleldssége:
A munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége:
Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a nevelétestiiletnek.
Altalanos szakmai feladatok:
o Egylttmikdédés a szulbkkel
e Az egyes jogok biztositasa
e Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
Az 6vodapedagoégus feladata az évodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban
A pedagodgia programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Unnepek megszervezése
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget észlelb és jelzd rendszer
Gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok
Egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz szikséges ismeret megszerzése

6. A neveldmunkat kozvetlenil segitd dolgozék kozossége

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terlletliket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkdrrel rendelkezd k6zosséget alkotnak.

Dajkak:
Létszam: 2 0,
Munkaidé: napi nyolc 6ra
Feladata:
o A gyermekek gondozasa, felligyelete.
e Az dvodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
o Etkezéssel kapcsolatos feladatok
Eseti dajkai feladatok.
o Személyre sz04l6 részletes feladatait munkakoari leirasa tartalmazza
Szakmai kovetelmények:
o Egészséglgyi alkalmassag, bintetlen eléélet.
e Minimum 8 altalanos, uj alkalmazas esetén dajkai képesités.
e Az 6voda nevelési és egészségugyi elbirasainak, bels szabalyzatainak ismerete.
e Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
o Pontossag, megbizhatdsag, tlrelem, higiéné, segitbkészség.
Felel6ssége:
A munkakoari leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

7. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében.



Ovodank sajatos helyzetébél fakadodan ( 4 6 az dvodapedagdgusok szama), jelenleg nem
aktualis kilén szakmai munkakdézésség mikodése. Jelen esetben ugynevezett belsé
szakmai munkakozosség mikodik onkéntes bemutatd rendszerben a tapasztalat csere,
szakmai tovabbképzés céljabol.

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmeények mikodésérdl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban kételes szabalyozni:

a szakmai munkak6zdsségek egylttmikodését,

a szakmai munkak6zdsségek kapcsolattartasanak rendjét,

a szakmai munkak6zdsségek részvételét pedagdgusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkak6zdsségek egyuttmikddési feladatai:

egyuttmikodnek az intézményvezetével az intézményben folyé nevel§-oktatdé munka
tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen belll:

- részvétel az intézményi szintl szakmai ellendrzési,értékelési tervek 6sszeallitasaban,

- dontés a tovabbképzési programokrol

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasi rendje
- a szakmai munkakdzdsségek intézményen belldli kapcsolattartasat az
intézményvezetd iranyitia, gondoskodik a kulénb6z6 véleményezési, és
egyuttmikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasardl;

A szakmai munkak6zdsségek pedagégusok munkajat segitd tevekenysége kiterjed:

- kbzvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- a szakmai munkak6zosség szakmai tevékenységebe vald bekapcsolddas lehetbségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- a j6l bevalt pedagdgiai mdédszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiket kimagaslé tanarok o6rainak/foglalkozasainak
latogatasara,

- a szakmai munkak6zdsséghez tartozé pedagogusok orainak/foglalkozasainak latogatasara,
a fejlesztendd terlletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez koézvetlen szakmai
segitségnyujtasra.

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zdsség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait
az éves munkatervében is meghatarozhatja.

A nevelbtestiilet atruhazasa alapjan a szakmai munkakdézosség az alabbi
tevékenységeket folytathatja:

fejleszti a szakterulet médszertanat,
javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztasara,
szervezi a pedagogusok tovabbképzését
tamogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat,
0sszehangolja az egységes intézmeényi kovetelményrendszert,
végzi a nevelbtestllet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési program
modositasara,
a helyi nevelési program megvalositasanak tamogatasa,
az intézmeényen bellli kovetelményrendszer és értékrend 0sszehangolasa,
a munkakozosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
a neveldmunkank hatékonysaganak ndvelése, minéségének fejlesztése,
Uj médszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.
nevelbtestilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
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mUkodo bizottsagot, a bizottsagok vezetbjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

8 . Az intézményvezetd, intézmény vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szélo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f9 pontja alapjan
—a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol sz6lo
toérvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 131.) Kormanyrendelet 13. §(5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és mikddési szabalyzatban szabalyozni koételes az
intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolddo feleléségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az 6vodavezetd az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 8, vagy helyettesének

akadalyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

- vezetbi- helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy
a) az 6voda vezet6je a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta megtenni, a vezet6i feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;
b) az intézményvezetd helyettese a szilkséges, vezetd- helyettes feladatkérébe
tartozé teendbket akadalyozatasa (pl.: betegség, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékelt
tablazatban megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezetf, illetve a vezetb-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara
vonatkozéintézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd- helyettes
helyett,
- a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatasra a munkakari
leirasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkdrébe utalt igyekben nem
donthet.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesitd6 megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)

Pintér Sandorné (évodapedagogus)

Makkné Boka Tinde (vezetd) Toth Eszter (6vodapedagogus)

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkozo jogaira.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelésségi szabalyok:

A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyezé felel6sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységukért. A konkrét felelésségi szabalyokat, illetve
az esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozé belsé
utasitasnak.




9. A vezetd és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szllék jogai érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében az
intézmény miikddését, munkajat érint6 kérdésben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez® szll6i szervezet hozhatnak létre.

Az 6voda szll6i kdzdsségét az ovodaba jard gyermekek szilei alkotjak. Az évodaban
Osszevont szlil8i munkakozésség miikddik, élikon az elndkkel és az 6t segitd tagokkal.

Az elndkkel a vezetd és a csoportvezetd Ovodapedagogusok tartjdk a kapcsolatot. A
csoportok szil6i kozosseég kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat a csoportokban
valasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6voda vezetdjének az o6vodai szuldi k6zbsség valasztmanyat (vezetbségét), nevelési
évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia és ezen tajékoztatast kell adnia az dévoda
feladatairol, tevékenységérél.

A kapcsolattartas formai.

A sziil6i szervezet és az intézményvezet6 kdzotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

- szObeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezeti tevékenység a szulbi

szervezet vezetbjével,

- koézrem(ikddés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlasahoz szikséges

tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetd,

- munkatervek egymas részére torténé megkuldése,

- értekezletek, Ulések,

- a szll6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelbtestileti értekezletre,

- a nevel6testllet képvisel6jének meghivasa a szUl6i szervezet jogkdrébe tartozo
ugyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testllet, illetve szil6i szervez

jogkorgyakorlasa, eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a szul6i szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkili atadasa az érintett

szemeélyeknek,

- a szll6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténd atadasa.

Az 6vodai szliléi kdzdsség dontési jogot gyakorol:
e asajat mikddési rendjében,
o munkatervének megvalasztasaban,
o tisztségvisel6inek megvalasztasaban.

Az Ovodai szulbi kdzdsség egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi
tertleteken:
e az dvodai SZMSZ kialakitasaban,
a hazirend kialakitasaban,
az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
a vezetdk és a szlil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,
az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo6 részeiben,
a szul6ket anyagilag is érint6 ugyekben,
a szuléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,
a munkatervnek a szulbket is érintd részében.

Képviseli a szilbket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatia a



nevelbtestlletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo lgyek targyalasakor.

Képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestileti értekezleten.

Az 6vodavezetéi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az elékészit6
bizottsag elndkének atad.

Az dévodai szintl szll6i munkakozosség vezetbjét meg kell hivni a nevelbtestuleti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely Ugyekben jogszabaly, vagy az dévoda
szervezeti és mikddési szabalyzata, a szll6i munkakdzosség részére véleményezési jogot
biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.



Iv. A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények mikdodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés i) pontja alapjan

- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban szabalyozni koételes a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, formajat és madjat.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

1. Altalanos Iskola

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd
egyuttmikodés kialakitasa.

A kapcsolattarté pedagoégus személye az évenkénti munkatervben kerll meghatarozasra,
feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartas médja, formai:

- megbeszélések, konzultacidok

- volt bvodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat,
- Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése, oralatogatas,

- tanitond szulbi értekezletre,

- tanitond nyilt napra valé meghivasa

2. Tanulasi Képességet vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag és a

Nevelési Tanacsado

A kapcsolattartas formaja kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefliggé szakvélemény
megkeréseére

- aziskolai alkalmassag, felkészlltség megallapitasara

- agyerekek Nevelési Tanacsaddban torténé fejlesztéseére, foglalkozasara

- agyermekek 6vodaban torténé fejlesztésére

Az egyiuttmiikodés formai:

- konzultacios kapcsolat:
o az egyuttmikodés eredményessége érdekében (a két intézmény vezetdi,
dolgozai)
o konzultéaciés kapcsolat a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében
(6vodapedagogus, pszichologus, fejleszté pedagogus
- irasban készult dokumentumok:
vizsgalat kérelmek
gyermekek jellemzése
szakvélemény
kimutatasok

o O O O

Kapcsolattarté személyek:
- 6vodapedagogusok
- Ovodavezetd



3. Logopédiai Szolgalat

A gyermekek logopédiai ellatasa ingyenes. az Oroszlanyi Pedagodgiai Szakszolgalat
logopédusa az dvodaba tartja a fejleszt6 foglakozasokat.

A kapcsolattartas formaja kiterjed:

- agyermek beszédfejlédésével kapcsolatos

- agyerekek fejlesztésével, foglalkoztatasaval 6sszefliggd feladatokra

- agyermekek évodaban torténé fejlesztésére

Kapcsolattarté személyek:_
- az intézmény vezetdje és az adott évre a munkatervben megbizott 6vodapedagogus

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében az 6vodapedagdgusokkal,
szUl6kkel, eseti kapcsolatot a mikddéssel kapcsolatban az évodavezetbvel.

4. Gyermekjoléti Szolgalat

Az ovoda gyermekvédelmi feladatait a nevelési program gyermekvédelemmel Osszefliggd
pedagdgiai tevékenyseg — rogziti.

A csaladok felgyorsult életmddja erételjes hatast gyakorol egy-egy gyermekink életére,
amely szocialis zavarként jelentkezhet magatartasukban.

E problémara kiemelten figyelmet forditunk. Szikség esetén feladatunk a
veszelyeztetettséget észleld és jelzérendszer miikddtetése, a veszélyezteté ok pedagogiai
megszlntetése.

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valé
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megelbzése
megszlintetése érdekében:
a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal,
A kapcsolattarté: az intézményvezetd, és a gyermekvédelmi felelds .
A kapcsolat tartalma: gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése, prevencio,
esélyegyenlOség biztositasa

A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai:
- a szervek értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szukségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremikodésének kérése a gyermek igazolatlan
mulasztasa miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetbvé téve a kdzvetlen elérhetéséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasugyi kozvetit6 esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd
felkérése, és irasban térténé megbizasa, egyluttmikddés az egyeztetési eljarasban



5. Pedagédgiai szakmai szolgaltatas

Az 6voda, valamint a pedagégusok munkajat, pedagodgiai-szakmai szolgaltatasok segitik. A
szakmai szolgaltatdkkal valé kapcsolat felkérés utjan torténik, a kapcsolat kezdeményezdje
az ovodavezetd. A kapcsolat tartalmat, formajat a felkérés célja hatarozza meg. A felkérés
célja szerint lehet
- pedagodgiai értékelés:
- pedagdgiai mérési rendszer mikddtetéséhez kapcsolodo szolgaltatas,
- a neveléssel Osszeflggd mérési eszkdzok fejlesztése és alkalmazasuk
segitése
- a bels6 pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segit6é tanacsadas
- a pedagogiai program végrehajtasaval kapcsolatos pedagdgiai mérések
ellatasa,
- a mérések eredményeinek feldolgozasat kovetd, az intézményfejlesztést
tdmogatd szakmai szolgaltatasok,
- pedagodgiai és komplex intézményértékelési eszk6zok és modszerek
megismertetése és terjesztése.
- szaktanacsadas:
- neveléspedagogiai moddszerek, eszkozok, eljarasok megismertetése,
terjesztése,
- intézményi pedagogiai programok, pedagogiai dokumentumok, hazirend,
intézmeényi elkészitésének és alkalmazasanak segitése,
- az alkalmazott pedagdgiai modszerek és pedagodgiai fejleszté tevékenység
elemzésének, ertékelésének segitése,
- nevelési eszkdzok, taneszkdzok, nevelési-oktatasi programok kivalasztasanak
segitése
- egyéni szakmai tanacsadas
- a pedagégusok munkajanak fejleszté célu tamogatasa, munkakorikkel
Osszefliggb szakmddszertani segitése,
- pedagdgiai szakmodszertani fejleszté beavatkozasok tervezése, szervezeése,
végrehajtasuk monitorozasa,
- azintézményvezetd pedagogiai munkajanak a tamogatasa,
- pedagdégusok munkajanak eértékelése: nevelési tevékenységek, pedagogiai
célu foglalkozas latogatasa, a vizsgalt foglalkozasok értékelése,
- pedagodgiai tajékoztatas:
- a nevelési folyamatot tamogatd, oktatastechnikai és oktatastechnoldgiai
modszertani tamogatasok nyujtasa,
- a nevelési, szakmoddszertani tajékoztatok, segédletek és kiadvanyok
elkészitése
- ataniigy-igazgatasi szolgaltatas:
- kdzremi{kodés a nevelési-oktatasi intézmények pedagdgiai programjainak
modositasaban, elkészitésében
- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése,
szervezése:
- pedagoégiai targyu tanacskozasok, pedagdgiai szakmai napok szervezése,
A pedagdégiai szolgaltatasokat a felmertild igények szerint kell meghatarozni. s ennek alapjan
a szolgaltatasokat megtervezni, megszervezni, az éves munkaterv alapjan.



6. Egészségligyi Szolgaltatas

Az egészségugyi ellatas formai: orvosi vizsgalatok, védénéi szlrévizsgalatok.

Az egészségugyi ellatas orvos és védénd egylittes szolgaltatasabal all.

Az egészsegugyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

A gyermekek egészseglgyi ellatasat az orvos és a védéné a nevelési-oktatasi intézmeény
vezetbjével egyeztetett rend szerint végzi.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kdvetkez6 médon kell eljarni:_
e betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.
¢ a napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kildniteni, és le kell fektetni.
o szlkség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
o gondoskodni kell a szul6k mielébbi értesitésérél.

7. A fenntartéval, mikodtetével valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntarto, illetve mikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a
kovetkez6 terlletekre terjed ki:
e azintézmény szakmai mikodtetése,
e azintézmény mikodtetéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
e azintézmény nevének megallapitasara,
o afenntarté altal a kbznevelési intézmény tovabbképzési programjanak
jévahagyasara,
e az intézményben folyd gyermek- és ifjsagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint
e azintézményben folyd szakmai munka értékelésére,
e a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ elfogadasa.

A fenntartéval, mikodtetével valé kapcsolattartas formai:
e szoObeli tajékoztatas adasa,
irasbeli beszamol6 adasa,
dokumentum atadas jovahagyas céljabdl,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénzigyi- gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenyseégehez kapcsolodoan.

8. Az intézményt tamogatoé szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valdé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e atamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,

o tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznalasardél olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak madja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogato ilyen iranyu
informaciodigénye kielégit6 legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tdbb tamogatét szerezzen,
s azokat megtartsa.



9. Oktatasugyi Kozvetité Szolgalattal

Kapcsolattarté: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az oktatassal, neveléssel kapcsolatos ligyek

A kapcsolat formaja: telefonon, levélben torténd tajékoztatas, informacidécsere
Gyakorisag: alkalomszerten

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattart6: Ovodavezets
A kapcsolat tartalma: El6adas megrendelések, egyuttmikédési megallapodasok
megkotése

A kapcsolat formaja: Személyes konzultacio, telefonos egyeztetés
Gyakorisag: Alkalomszerlien eléadokkal, minden ev szeptemberében szolgaltatokkal
Kapcsolattarté: Ovodavezetd, gyermekvédelmi felel6sdk

10.Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattart6: Ovodavezets
A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehetéségei
A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseldjével.

Az egyhazak képviselbivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot, biztositja a foglalkozasok
helyét.



V. Az 6voda mikodésére vonatkozé szabalyok

1. A miikodés rendje - altalanos szabalyok

1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét a helyi 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:

e az ovodai nevelés nélkuli munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a szlnetek id6tartamat,

e az ovodai innepek meglnneplésének idépontjat,

o az elbre tervezhetd nevelbtestiileti, szUl6i értekezletek, fogadoorak idépontjat.
Az 6voda:

e nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
e anevelés nélkili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen
a szul6ket tajékoztatni kell.

Nevelés neélkldli munkanapot nevelési évenként legfeliebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevel6testilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az Unnepek id8pontjar6él a sziléknek, szildi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell
jelentetni. Az intézmény a gyermek fellgyeletét el6zetes felmérés alapjan biztositja.

1.2. A gyermekek fogadasanak rendje

Az intézmény szorgalmi id6ben — nevelési napokon reggel 6:00 6ratol 16:00 o6raig tart nyitva.
Igény esetén 16 ora 30 percig ( vodapedagogussal) felugyeletet tart az intézmény.

Nyitva tartasa: napi 10 6ra.

Reggel 6.00- 8.00. 6raig, 0sszevont gyulekezé a csoportszobaban.

Az 8sz, téli és tavaszi szlinet ellatasara vonatkozé szlléi igényeket irdsban — a zarva tartas
elétt — az dvodapedagdgusoknak 6ssze kell gylijteni és tovabbitani az intézmény vezeté felé.

Az 6vodaban dolgozoé pedagdgusok és dajkak valtott miiszakban dolgoznak.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint Ugyeletre beosztott évodapedagdgus nyitja.
A gyermekek érkezésének és elvitelének maédjat a Hazirend szabalyozza

1.3. Csoportosszevonas

A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi szunet idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 10 f6 ala csokken, a csoportok 25
f6ig dsszevonhatdak.



1.4. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az o6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai
jelentkezések idejét és mdédjat a fenntarté hatdrozza meg, az adott év marcius 1. és aprilis
30.-a kozotti idészakban. Az 6voda a hataridé el6tt legalabb harminc nappal koteles a
jelentkezés idépontjat nyilvanossagra hozni. Az évodaba az a gyermek vehetd fel, aki hat
honapon belll betdlti a harmadik életévét.

A szil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az uUjonnan jelentkezé
gyermekek fogadasa az ovodai nevelési évben folyamatosan toérténik. A jelentkezés az
6vodaban térténik. A gyermekek ovodai felvételérél, atvételérél az évodavezetd dont. A
felvételkor az dvodavezeté nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetl gyermek felvételét.

A gyermek 3. életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat kételes dvodai
nevelésben eltdlteni, (ha a torvény masképp nem rendelkezik), felvételét nem lehet
elutasitani.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl az 6vodavezetd dont a szuldk és
az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az évodai nevelési év els6 napjaval (szeptember
1.) torténik.

1.5. Felmentés a rendszeres 6évodaba jaras alol

A gyermeket a szul6é kérelmére - ha a csaladi korilményei, képességének kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja - az 6vodavezetd felmentheti az aldl, hogy 6vodai nevelésben
vegyen részt. (Ha a gyermek fejlettsége azt mutatja, hogy évodaba jaras nélkil is meg tudja
kezdeni az iskolai tanulmanyait.)

1.6. Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozé6 rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megszinik, ha:

o Agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan.

o A szll6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt
napon.

o Fizetési hatralék esetén, a szild eredménytelen felszdlitasa és a gyermek
szocialis helyzetének vizsgalata utan- kivéve, ha a gyermeket nem
gyamhatdsagi intézkedés kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzeti
és nem 5. életévét betoltott.

A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

e A gyermek a jogszabalyban meghatarozottndl igazolatlanul tébbet van tavol
az ovodai foglalkozasokrdl - kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatdsagi
intézkedés  kovetkeztében vettek fel, nem hatranyos helyzetl és nem 5.
életévét betoltott.

e A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsé
napjan, amelyben a nyolcadik életéveét betoltotte.

e Az elhelyezés megszinhet akkor is, ha kiderul, hogy a gyermek nem
ovodaérett és e dontésben kulsé szakemberek is részt vesznek.



1.7. Napirend

Az évodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szll6k —a hazirendben szabalyozottak
szerint- gyermekiket az évodai tevékenység zavarasa nélkil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A vezetdk és a dolgozdék heti munkarendje:

Az intézmény zavartalan mikoddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az 6vodavezetd az éves munkatervben
meghatarozott munkarend (munkaid6é-beosztas) szerint tartozkodik hivatalosan az
intézmeényben.

A vezet6k benntartézkodasrol, munkarendjérdl, fogadddérajardl a szlldket a nevelési év elsd
szUl6i értekezletén tajékoztatjuk.

Az intézmény dolgozéinak munkarendje:

Munkaidé/hét Kotelezé/kotetlen 6ra
Ovodavezet6 40 6ra 12 /28 6ra
Ovodapedagogusok 40 6ra 32/8 6ra
Dajkak 40 ora 40 ora

Amennyiben az Ovodavezetd, - rendkivili, elére nem lathaté ok miatt nem tud az
intézményben tartdzkodni, tavollétében az altala megnevezett helyettes, hozhat dontést az
esetlegesen szukséges, azonnali intézkedést igényl6 esetekben .

A 2013. szeptember 01-t6l bevezetett Uj munkaidé-szabalyozasi rendszer Nkt. 62. § szerint:
»(5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozé pedagdgus
heti telies munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: koététt munkaid6) az
intézményvezetd altal - az e térvény keretei kdzott - meghatarozott feladatok ellatasaval
kételes tolteni, a munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(8) Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy o6raban a nevelést elbkészitd, azzal &sszefliggbd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevel6testilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az évodapedagdgus szamara.”

Az Nkt.69. §(5) szerint: , A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je munkaidejének
felhasznalasat és beosztdsat, az 5. mellékletben foglalt tandrak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kivul maga jogosult meghatarozni.”



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

e a munkaszerz6désikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

e az elrendelt tulmunka, valamint

o az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények
id6tartamara tartozkodhatnak benn az intézményben.

Az alkalmazottak munkarendjét az 6vodavezeté késziti el. A dolgozék munkarendjének
kialakitasaban iranyado:

e az Ovoda nyitva tartasi ideje
e az ellatando feladat, munkakdri leiras,
e agyermekek érdeke.

A dolgozé koteles jelenteni a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat és annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 6 éra 00 percig az intézmény-
vezetének, hogy a helyettesitésrdl, a feladatellatasroél intézkedhessenek.

A konkrét napi varatlan események, hianyzasok esetén a munkabeosztasok 6sszeallitasanal
az ovoda feladatellatasanak, zavartalan és szakszerl (helyettesitések) mikddésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A dolgozdok munkaidé nyilvantartasanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott jelenléti
iven kotelezd.

A mindenkori munkaidd-beosztast, az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6évoda mikddését meghatarozé intézményi
dokumentumok az iranyadok.

Ovodapedagégusok intézményben valé tartézkodasanak rendje

A telijes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus
foglalkozik. A nyitva tartas ideje alatti csoportban eltéltendé kététt munkaidét a munkaidé
beosztas hatarozza meg. Szikség esetén a kotétt munkaidé megnoévelheté rendkivili
munkavégzés elrendelésével.

A munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni, melyet nem koteles az intézményben eltdlteni.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legaldbb 5-10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban,
atoltdzve,annak érdekében, hogy napi teendéit megfeleléen elékészitse.

A munka- és pihen6idé
e Munkaidé: a munkavégzeésre el6irt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tarté idd,
valamint a munkavégzéshez kapcsolddo elékészitd és befejezé tevékenység
tartama.

o Elbékészité vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallalé6 munkakoéréhez kapcsoldéddan, szokas szerint és rendszeresen, kilon
utasitas nélkul koteles elvégezni. , tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben
az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.



e A teljes napi munkaid6é: napi nyolc 6ra (altalanos telies napi munkaid6). Az
6vodapedagogusok kotelezé oraszama: 6.5 ora. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek
értékelése, szllés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagégus a kotelezd
orajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is elrendelheté a térvényi szabalyozas
szerint.

Nem munkaidé:
¢ a munkavallalo, laké- vagy tartézkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérél, a lakd- vagy tartézkodasi helyére torténd utazas

tartama.

¢ Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen slirg8s esetekben vezetéi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az 6voda dolgozoi munkaidd beosztasukat, az évoda vezetbjének elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az o6voda dolgozéi munkajukat, megfeleld
szakértelemmel, és gondossaggal, a munkajukra vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok
(munkakori leiras), és szokasok (etikai kddex) szerint végezik.

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

kapcsolattartasi rendje

Az o6voda vezetbsége Ovodai élet egészére kiterjed6é konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az dvoda vezet8sége rendszeresen harom havonta, illetve
szukség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az Ovodavezetdség
megbeszéléseit az dvodavezetd késziti el6 és vezeti.
A vezetbség tagjai:

e Intézményvezetd

o Altala megnevezett helyettes

3.1. Az 6vodavezetd és feladatkore

Az 6voda élén az 6vodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelGs vezetéje.

Az 6voda vezetdje felelés az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért.

Az ovodavezetl jogkorét, felel6sségét, feladatait a kdzoktatasi térvény, az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

Az ovodavezetdé — a kéznevelési torvény 69 § (1) . megfeleléen egy személyben
felelds:

e azintézmény szakszeri és torvényes mikodéséert,

a takarékos gazdalkodasért, az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
mikodtetéséért, ellenbrzéséért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,



a gyermekek rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezeéséért,

a pedagogusi tovabbképzési és beiskolazasi terv és program elkészitéséért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

az intézmény ellenbrzési, mérési, értékelési munkajanak mikodéséért

o gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

o dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kbézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskoérébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jévahagyja az intézmény pedagadgiai programjat,

képviseli az intézményt

O O O

FELEL:

e apedagodgiai munkaért,

e a nevel6testilet vezetéséért,

e a nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéseéert és ellendrzéséért,

o rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséeért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a szul6i szervezetekkel valo

megfelel§ egylttmikodésért,

a gyermekbaleset megel&zéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kdzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e az Ovoda ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartasaért,

Az Ovodavezetd a koOznevelési torvény szerinti feladatait a helyi sajatossagoknak
megfeleléen végzi, melyet konkrétan a munkakéri leirasa hatarozza meg.

Az 6voda vezeto kizarolagos hataskore:

o a munkaltatoi, jogkdr gyakorlasa,

o személyi és munkaulgyi feladatok ellatasa;

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskdérébe nem
utal;

o a fenntart6 el6tti képviselet.

Az dvodavezetdje, fenti jogkorét, feladatait esetenként vagy az tgyek meghatarozott kdrében
altalanos helyettesére ruhazza at.



2.1.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

a.) A munkaltatéi jogkor kategoriai

a.a.) Kinevezési munkaltatoi jogkor (k6zalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,
fegyelmi eljaras, kareljaras);

kinevezés,

modositas

megbizas,

alkalmazas,

jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas, athelyezés)
nyugdijazas,

palyazat kiirasa, palyaztatasi eljaras lefolytatasa
szemelyi anyag kezelése, karbantartasa

belsé megbizasi szerz6dések kotése

munkakoari leiras elkészitése

vagyonnyilatkozat atadasa-atvétele,6rzése
fegyelmi felel6sségre-vonas

fegyelmi eljaras elrendelése,

fegyelmi, eljaras lefolytatasa,

fegyelmi hatarozat hozatala.

a.b.) Bérgazdalkodo6i munkaltatoi jogkor (bérgazdalkodas, juttatas megallapitasa);

illetmény- és eldmeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos feladatok
tanulmanyi szerz6dés kotése

dolgozok anyagi elismerése

jubileumi jutalom kifizetésének elékészitése

a.c.) Munkairanyitéi munkaltatoéi jogkor (munkavégzés iranyitasa, ellendrzése)

illetmény- és eldmeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése

munkavégzeés iranyitasa, ellenérzése

munkarend kialakitasa, munkaidd beosztas elkészitése

munkaidd nyilvantartas

rendkivili munkavégzés megszervezése, elrendelése

valtozémunkabér, helyettesités jelentések elkészitése

ugyelet, készenlét elrendelése

fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartasa, dokumentalasa
fizetetlen szabadsag engedélyezése

dolgozok erkdlcsi elismerése

tovabbképzeési terv elkészitése

kitintetés, jutalmazas

munkavédelmi, tlzvédelmi feladatok betartasanak ellenérzése,
munkavégzésre alkalmas allapot ellenbrzése.



3.1. 3.4. Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje:

A Kkoznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az 6vodavezetd
képviseleti joga az alabbi teriletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e O6vodai jogviszonnyal
e az intézmény és mas személyek kdzotti szerz6dések megkotésével, médositasaval
és felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben.

Az intézmény képviselete :
e Hivatalos Ugyekben:
o telepulési onkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran
o hatdsagok és birdsag el6tt
o azintézményfenntarté és az intézmény mikodtetdje elbtt

e Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra.

Az 6vodavezetd egyes feladatainak ellatasara eseti megbizast adhat az altala megbizott
oOvodapedagdgus részere.

3.4.1. Hataskorok atruhazasa:
A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
o Betegség
e Tartos tavollét
Vagy mas akadalyoztatas esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Atruhazhaté képviseleti és munkaltatéi jogkorok:

o Az 6voda szakmai képviseletét az dvoda helyettesére.

o Nevelémunkat kozvetlenll segitd és az egyéb feladatot ellatdé kozalkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenbrzését az intézményvezetd
helyettesre.
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3.4.2 Az intézményvezetd at nem ruhazhatoé hataskorei.

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan dgyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskoérébe,

o egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

3.5. Akiadmanyozas eljarasrendje:

A kiadmanyozasi jog az ugyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda vezetéje.

A 6vodavezetd kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében a beérkezd iratokat.

E szerint, klilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezet6 irhat ala.

Az intézmény vezetdje kulon utasitasban vagy szabalyzatban kiadvanyozasi jogot
biztosithat Ggyintézdnek és vezet6 helyettesnek is.



e Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi
joggal rendelkezb személy irhat ala.

3.6. Az 6vodavezet6 helyettes.

2011. évi CXC tdérvény a nemzeti kdznevelésrdl melléklete meghatarozza, hogy milyen
intézményi létszam esetében kell helyettes ovodavezetét kinevezni. Ennek értelmében
ovodankban nem nevezhetd ki, csak az ovodavezetd akadalyoztatasa végett.

Az oOvodavezetd akadalyoztatdsa esetén, tavollétében, az intézmény mikodésének
megfeleléen intézkedik és egyeztet az 6vodavezetdvel.

A vezetd helyettes megbizasakor a nevelGtestilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Kivalasztasa és megbizasa az 6vodavezetd hataskore.

3. 7. Szakmai munkak6zosség vezeto.
Ovodank sajatos helyzetébdl fakaddan ( 4 f6 az dvodapedagogusok szama), jelenleg nem
aktualis kulon szakmai munkakozosség mikodése. Jelen esetben ugynevezett belsd
szakmai munkakozdsség mikodik onkéntes bemutatd rendszerben a belsé tapasztalat
csere, belsé szakmai tovabbképzés céljabal.

A pedagégusok a kozés szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére e€s
ellenérzésére szakmai munkakozdsseget hoznak Iétre.

A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveldbmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez. Mlkodésérsl  és
munkaprogramjardl a szakmai munkak6zsség dont.

A szakmai munkakozosség tagjai kozul 5 évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara és koordinalasara munkakdzdsség vezetét valasztanak.

A munkakdzdsség vezetbk az évzard értekezleten szamolnak be az elvégzett munkarol.
Jogkore:

. meghatarozza mikddésének rendjét, elfogadja a munkatervét,
o vezet6jét az dvodavezetd bizza meg hatarozott idére.

Dont:

. mikodeési rendjérél,

o a nevelGtestulet altal atruhazott kérdésekral.

Véleményez szakteriiletén:

. a nevelési programot,
. Hazirendet,
. A neveldmunkat segitd eszkdzok, szakkdnyvek, segédletek kivalasztasat.

Munkako6zosségek ko6zotti kapcsolattartas formaja:

o Bemutato foglalkozasok
. Nevel6testileti értekezlet
. Vezetbi értekezlet

A nevelbtestiulet atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi
tevékenységeket folytathatja:

fejleszti a szakterulet médszertanat,

javaslatot tesz a specialis irAnyok megvalasztasara,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését

tamogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat,
O0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,



VI. A pedagédgiai munka belsé ellenérzési rendje

Az 6voda miikodési rendszere

Az ovodat az intézményvezet§ iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd. Megbizasa a
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra térténik, visszavonasig érvényes.
Munkakoari leirasat a fenntartd késziti el.

Az 6vodan belul megtalalhaté:
e az ala- és folé rendeltség,
e lletve az azonos szinten beldl a mellérendeltség,
o realis 6nértékeléshez vezetd ut az dvodapedagogus szamara, aki
maga is képes teljesitményét kontrollalni es allanddan
fejleszteni onellendrzési képességét.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran:

¢ Ahelyi nevelési programban megfogalmazott alapelvek
ervényesilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése

e Az dvodapedagdgusok pszicholdgiai, pedagogiai €s modszertani
kulturaja.

o A munkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének média,
mindsége.

Az ellenorzés teriiletei:

e pedagodgiai, szervezési,

e id8&szakos, allando, kiemelt és specialis.
Az ellenérzés formai:

e Onellenérzés dokumentumainak vizsgalata,
csoportlatogatas,
beszamoltatas,
eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagdgiai munkaval
kapcsolatos dokumentumok ellenérzése.

Az 6vodavezetd az éves munkaterv, illetbleg irasban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagodgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
muikddése érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd nevelbtestileti értekezleten a nevelbtestulet jévahagyasaval készil. Az
adott évre tervezett ellenérzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellenérzott kozalkalmazott nevét, ellenérzés tertleteit, modszereit, és
Utemezését.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az ovodavezetb helyettes,

e aszakmai munkakozosség es

e aszuldi kozosseg.
Az ellenbrzés tapasztalatairol a vezetd§ feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagodgussal, megallapodas sziiletik és visszatérd ellenérzésre kertl sor.



1. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja

o az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése,

e a pedagédgiai munka hatékonysaganak fokozasa,

e Dbiztositsa az 6vodavezetSje szamara a megfeleld6 mennyiségl és mindségi
informaciot a térvényes miikédéshez, kulonods tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénzlgyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményekt6l vald eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast,

o megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,
vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleléségét,

e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos

ovodai program, valamint az 6voda nevelési programja szerint eldirt)
mikodéseét,

o segitse el6 az intézményben folydé nevel6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az ovodavezetfség szamara megfeleld mennyiségl informaciét szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavegzéserol,

o szempontokat szolgéltat a kiemelt munkavégzésért jar6 kereset — kiegészités
odaitéléséhez, valamint

¢ a mindségbiztositasi rendszer kiépitéséhez szolgaltasson megfelelé6 szamu adatot
és tényt az intézmény nevel6 munkajaval kapcsolatos belsé és kullsé értekelések
elkészitéséhez.

A belsé ellenérzés magaba foglalja:

o azelbzetes,
o folyamatba épitett,
e és utdlagos ellenérzést.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott elvi kdvetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked® szinvonalu ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztén6zzon a minél jobb eredmény elérésére,
tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlbb, leghatékonyabb ellatasat,

a szul6i k6zosség (6vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse
a megfelel6 pedagdgiai médszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kulonféle szintl vezet6i utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

¢ munkakdrrel kapcsolatos feladatokra
e a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre
e a mikddési feltételek biztositasara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszer(, el6re egyeztetett id6pontok szerint
espontan, alkalomszer(ien



A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak:

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az 6vodavezetd,

b) Az 6vodavezetd — az altala szilkségesnek tartott esetben — jogosult az évoda pedagogusai
kozal barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldini.

A pedagdgiai munka belsé, valamely témaju tertletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagoégus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének formai:

A pedagogiai munkabelsd ellenérzésének formai kiiléndsen a kovetkezék lehetnek:
e szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

foglalkozas, latogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

az ovodas gyerekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

a gyermekek atvevd iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

Az ellenbrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakari leiras tartalmazza.

A bels6é ellenérzés éves utemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az ellenérzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell.

Az 6voda belsé ellenérzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsé ellenbrzés megszervezéseéeért, hatékony mikodéséért az dvoda vezetbje a felelbs.

Az ellen6rzési és értékelési rendszer az egyéni nevel6i magatartas kialakulasat segit6
eszkdz igazodik.

Ennek megfeleléen az ellenbrzés:
e jelzés a pedagdégusoknak, fogddzo, kulsé megerésités
e segitség a feltart problémak megoldasban, szervezési javaslat, ha szikséges
utmutatas

e megerGsités abban, ami j6, ravezetés arra, hol szikséges a valtoztatds az
eredményesség érdekében.

o readlis dnértékeléshez vezetd ut az évodapedagogus szamara, aki maga is képes
teljesitményét kontrollalni és allanddan fejleszteni dnellendrzési képességét.

2. Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok munkafegyelme

a foglakozasok pontos megtartasa

a neveldbmunkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

az 6vond és a gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

a nevel6i munka szinvonala a foglalkozason

a foglalkozasra torténé elbzetes felkészllés, tervezés

a foglalkozas felépitése és szervezése

alkalmazott médszerek

a gyermek munkaja és magatartasa, valamint pedagogus egyénisége,



magatartasa a foglalkozason.

A helyi nevelési programban megfogalmazott alapelvek érvényesilése.

A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése

Az 6vodapedagdgusok pszicholdgiai, pedagogiai és modszertani kulturaja.
A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az ellenérzés teriiletei:

e pedagodgiai, szervezési,
o iddszakos, allandd, kiemelt és specialis.

3. Az ellendrzés formai:

Onellendrzés dokumentumainak vizsgalata,

csoportlatogatas,

beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagdgiai munkaval kapcsolatos
dokumentumok ellenérzése.

Az Ovodavezetd az éves munkatery, illetbleg irasban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagodgiai munka eredményessége é€s az intézmény zavartalan
mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd nevelbtestlleti értekezleten a nevelbtestllet jovahagyasaval készul. Az
adott évre tervezett ellenérzésekrél mar ekkor tudomast szereznek a nevel6k. Az ellenérzési
terv tartalmazza az ellen6rzott kozalkalmazott nevét, ellen6rzés terileteit, modszereit, és
Utemezését.

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

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet

e a szakmai munkakdzOsseég és

e aszul6i kdzdsség.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd§ feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal, megallapodas sziiletik és visszatérd ellenérzésre kertl sor.



VIl. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel.

A intézménnyel jogviszonyban nem allo intézménybe lépés és ott tartézkodasa a kovetkez6k
szerint torténhet:

o kulon engedély és felligyelet nélkul, illetve,

¢ kulon engedély és felligyelet mellett.

Kulon engedély és felligyelet nélkul_tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek felligyeletre
atadasara, valamint a kiséré tavozasara,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonétél vald atvételére, atdltdztetésére, valamint
a tavozasara szukséges.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdéi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak Ugyeletet.

Kalén engedély és fellgyelt mellett tartézkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmeény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint, minden mas személy.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e a szulbének, gondviselének a szulbi értekezletre vald érkezéskor, illetve
e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,
e azintézményben mikodd szervezetek (szllbi szervezet, dvodaszék stb.) tagjainak a
tevékenységlk gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Vezetbi engedély, és felligyelet mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:

Az ovodaval jogviszonyban nem allé személyek, akik a vezetével torténd egyeztetés esetén
jelenhetnek meg az évodaban.

A varatlanul érkez6 latogatokat az évoda dolgozdi jelentik be az 6vodaban tartézkodo felel6s
vezetbnek.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat, az évodavezeté engedélyezheti. A
belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet meg.

Ugynékok, lizletkotok. kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
Belépésuket kotelez6 modon jelezni kell az intézményvezetének!
Az intézmény vezetdje engedélyezheti belépésiket, benntartozkodasukat.
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszé napokon.
Alkalmi tgynokok, kereskedék belépése tilos!

Vezetével valé egyeztetés utan, felligyelet nélkiil tartézkodhatnak az é6vodaban:
o Afenntarté képviselSinek

A kormanyhivatal ellenérzést végz6é megbizottainak

ANTSZ, Tizoltésagi, Munkavédelmi ellendrzést végzd megbizottaknak

Az 6voda véddndje, gyermekorvosa

Az 6voda szolgaltatoi az egylttmiikddési megallapodastdl eltérd foglalkozasok



poétlasara, valamint szul6k részére rendezend6 nyitott érakra.
e A szakszolgalatok munkatarsai.

A kllon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlkség szerint egy dolgozé fellgyelete mellett lehet az intézmeényben tartézkodni.

Az SZMSZ alkalmazasanak szempontjaboél idegen:

Minden természetes személy, aki nem all kbézalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban az 6vodaval idegennek szamit.

Az idegenek kozl specidlis idegennek mindsil az 6voda nevelésében allé gyermek szilbje,
torvényes képvisel6je — a tovabbiakban szlil6 — aki e mivoltanak igazolasa utan tartézkodhat
az intézmeény erre kijelolt terletén.

Szankciok:

Az egyéb engedély nélkul benntartozkodd idegenek eltavolitasa érdekében szikség esetén
alkalmazni kell a rendkivuli eseménykor kdvetendd szabalyokat, illetve szikség esetén kérni
kell a rendérség kdzremikodeését.

Az illetéktelendl bent tartézkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az 6voda
barmely kézalkalmazottja jogosult és koteles.



IX. Az intézményi védo, 6vo elbirasok.

Az intézmény — a nevelési — oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet:
o 4.§ (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban
szabalyozni az intézményi védd, 6vo elbirasokat.,
e a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell roégziteni a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

1. A gyermekvédelmi felel6s és az 6vodavezet6 feladatai

A gyermekvédelmi felelés a nevelbtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabdl,
az 6vodavezetdvel egyltt képviseli a gyermek és ifjasagvédelmi szempontokat, szervezi,
iranyitja, és személyes részvételével el6segiti ezek érvényesilését. A csaladdal és a
pedagogusokkal egylttmikddve kikliszoboli a veszélyeztetett gyermekekre haté artalmakat,
védi Oket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol illetve ellensulyozza a veszélyeztetd
hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajarol évente beszamol a nevelbtestlleti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatosaggal, valamint a
csaladokkal foglalkozé szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolédo rendeleteit, és ezt a vezet évoné és kollégai

tudomasara hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintl megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo 6vonék kdzott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

El6segiti a csoportvezetd ovondk felderitd tevékenységét. Szikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport évondivel.

Tovabbképzéseket tart az évodapedagdgusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenbrzésében, eértékelésében és
min&ségbiztositasaban.

Altalanos eléirasok:
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint szikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd védd-ovo elbirasokat.

Védo-6vo elbiras:

e az egészseéguk és testi épséguk védelmére vonatkozo eliras,

o a foglalkozasokkal egytt jaré veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhat6 magatartasforma

e meghatarozasa, ismertetése.
A védb-ovo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az ovoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Gyermekvédelem.

Valamennyi pedagégus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok



ellatasaban, a gyermek fejl6dését veszélyeztetd korilmények megelézésében, feltarasaban,
megszlintetésében.

Minden pedagogus koételezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzarkdztatasat.

Az O6vodavezett felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevel6testilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elésegitése. Az Ovodavezetd a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi felel6sokkel az
intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

o elésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekek ovodaba kerulését,

o a problémakat, a hatranyos helyzetet okozé tiineteket felismerni, és ha szikséges
szakember segitségét kérni,

o nyilvantartas vezetése a veszélyeztetett, és a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekekrol,

o rendszeres ovodalatogatast figyelemmel kisérni,

o rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezeté dvonével, szilkség esetén a
gyermekvédelmi feleléssel,

o a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kilénb6z8
tamogatasokhoz valé hozzajutast javaslataval el6segiteni,

o egyuttmikodés a Gyermekjoéléti Szolgalat intézménnyel,

illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo, feladatot ellatd mas személyekkel,
intézménnyel és hatésagokkal,

o a Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valo részvétel,
o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak folyamatos nyomon
kovetése.

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetéségek kimertltek, az ovodavezetdé koételes felvenni a kapcsolatot az
illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (a Gyermekjéléti Szolgalat
védéné, orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faliujsagon ki kell flggeszteni a gyermekvédelmi felelds nevét,
felkereshet6ségének idejét, helyét, a Gyermekjoléti Szolgalat cimét és telefonszamat.
Ovodaztatasi tamogatas

Az oOvodaztatasi tamogatas iranti kérelmet a szuld lakcime szerinti illetékes telepulés
onkormanyzat polgarmesteri hivatalaban kell igényelni.

A teleplilési 6nkormanyzat jegyzlje az Ovodaztatasi tamogatasra valdé jogosultsag
feltételeinek igazolasat bekéri az évodatol.

Ovodapedagégus feladatai:
o szUl6k tajékoztatasa az dvodaztatasi tdmogatas igénylésének feltételeirdl
e hidanyzasok nyilvantartasa

Ovodavezeté feladatai:
e szul6k tajékoztatasa a kérelem beadasmaodjardl
o Ovodai igazolas kiadasa: a gyermek 6vodai beiratkozasanak tényérdl, idépontjardl és
a rendszeres ovodaba jarasrol.

2. Rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy

az ovodaba jaré gyermekek évenkeént legalabb egyszer orvosi vizsgalaton vesznek részt.

Az egészsegugyi ellatas:



a hazi orvos és
a védoénd
egyuttes szolgaltatasabal all.

Az 6voda mikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozoinak és a szlléknek is.
Valamennyi dolgozdnak érvényes egészsegugyi nyilatkozattal és munkakéri alkalmassagi —
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen bellli ellatasat a fenntarté és a Hazi Orvosi
Szolgalat kdzotti megallapodas alapjan a haziorvos és a védéné latjak el.

Vellk egyuttmikddve az dévodavezetd elbzetes iddpont egyeztetés utdn gondoskodik a
térvényben meghatarozott kotelezd szirévizsgalatok elvégzésérdl.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai:

e Az 6voda f6z8, melegitd és talalé konyhajaba csak egészséglgyi kdnyvvel rendelkezé
személy léphet be.

Az egészségugyi elbirasok minden dolgozéra kotelezé érvényiiek.

Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos.

Az étkezés igénybevétele a tdrvényi eldirasoknak megfeleléen torténik.

A fbézés, talalas, mosogatas, a tisztasagi el6irasok, valamint az ételkiosztas, az
ételszallitas, az ételminta vétel és ezek dokumentalasa HACCP el6irasoknak
megfeleléen térténik.

o Az intézményen belll a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megel6zéséeért, a feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
ovodavezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden o&vodapedagdgusnak a kézoktatasi torvényben elbirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére atadja az egészséglik és testi épségik meglbrzéséhez sziikséges
ismereteket, és ezek elsajatitasarol meggydz6djék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlzvédelmi
utasitas és a rendelkezéseit.

Az Ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak Kkortltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védé-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra, ezek megtorténtét rogzitik a csoport napléban.

Kilonosen fontos ez, ha:

a csoportban balesetveszélyes eszkdzt hasznalnak, pl. ollo, tl stb.
az udvaron tartdozkodnak,

ha kuloénbdz8 kdzlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas el6tt)
ha az utcan kdzlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

a sétak alkalmaval.



Amennyiben az 6voda éplletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felnétt kisérdt biztositani kell.

A telepllésen kivil szervezett kirandulas az 6vodavezetd engedélyével, és szil6 alairasaval
torténhet. irasban kell rogziteni az 6vénéknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és
érkezés varhato id6pontjat, tervezett Utvonalat, utaslistat-gyerekek, kiséréik neveit.

Az O6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgasfejleszté udvari jatékokat
vasarolhat.

3. Gyermekbaleset esetén teendé intézkedések

A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megel6zési tevékenységét, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettségét a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbdznevelési
intézmények névhasznalatardl szo6lé 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az o6vo-védb rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az évoda
vezetbinek, pedagodgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek
megel6zésében és a baleset esetén.

Az intézmény védo, 6vo intézkedéseinek célja:

a gyermekek testi épségének, egészségének megodvasa, védelme, a gyermekbalesetek
megelbzése.

Az intézmény védd, o6vo intézkedéseinek feladata: az intézményben a kilénb6zé
veszelyforrasok feltarasa, a veszélyforrasok megszintetése, valamint a gyermekek
tajékoztatasa a baleset megel6zésekkel kapcsolatos magatartasformakrol.

Altalanos el6irasok:
A gyerekekkel, illetve a szulékkel
e az 6vodai nevelés év, valamint
o szikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezd véds-
Ovo elbirasokat.

Védo6- 6vo elbiras:
o agyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo elbiras,
o afoglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrasok,
o atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-ovo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismerni.

Az o6vo-vedd rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az évoda
vezetbinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek
megel6zésében és a baleset esetén.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek,
tanulok felugyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kdérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell
e arabizott gyermekek felugyeletérdl,
e agyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol,és megszintetésérdl
e a balesetet szenvedett gyermek ellatasarol
e a hasonlé esetek megel6zése érdekében a szlkséges intézkedés megtételérdl.



3.1. A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

Ovodavezetd feladatai:

gondoskodni a gyermekek fellgyeletének megszervezésérél

biztositani a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeit

az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszélyes targyak cseréjére,
javitasara

a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermek balesetvédelmi megbizott munkajanak segitsége, iranyitasa és ellenbrzése
a feltart balesetveszély forrasanak megszintetése, szikség esetén a balesetforras
megszuntetésére tovabbi intézkedések megtétele

az ovoda épuletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek vonatkozasaban a
veszeélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval. feltart, balesetet
okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzdkonyv felvétele, és azonnali intézkedés
kérése a fenntarto illetékes képviseldjétél. a veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkdz
eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba
egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgalé, az adott helyzethez igazodd célszeri
intézkedés megtétele

az alkalmazottak tevékenységeének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkdzok tekintetében.

Az 6vodapedagoégus feladatai:

balest-megel&zési ismeretek nyujtasa: a gyermekek testi egészseégik védelmére
vonatkozé elbirasok, ill. veszélyforrasok és magatartasformak nevelési év elején, illetve
szikség szerint, a fokozott balesetveszélyt jelentd tevékenységek, foglalkozasok,
programok el6tt az életkornak és fejlettségnek megfeleld ismertetése

a gyermekek biztonsagra térekvé magatartasanak, viselkedésének fejlesztése

a gyermekek intézményen Kivili kisérése esetén a megfeleld szamu felntt kisérd
biztositasa (10 gyermekenként 1 felnétt szamitasaval)

a balesetveszélyes tevékenység korultekintd megszervezeése, pl.: vagas, tornaszerek
hasznalata esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak
foglalkozni.

a rabizott gyermekek feligyeletérél valé6 gondoskodas. Az 6voné felugyelet nélkil nem
hagyhatja a gyermekeket!

a csoportszobaban, a mosddban a nevelés biztonsagos feltételeinek kialakitasa (pl.:
arammal mikodtetett kisgépek elhelyezése, hasznalata, virdgcserepek , butorok
biztonsagos elhelyezése stb.)

sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszkdzok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.

a mindennapos tevékenységuk soran fokozottan Ugyelienek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiulonb6zd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az ovoda épuletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére

Az 6voda nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy

a munkateruletukén fokozott &vatossaggal jarjanak el, uUgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak stb.

A dajkak feladata és kotelessége:

tisztitdszerek biztonsagos tarolasa, kezelése.



Az 6voda minden alkalmazottjanak feladata:

Az észlelt baleset vagy veszélyforras megsziintetése, vagy a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése mellett az évodavezett tajékoztatasa a tovabbi intézkedés megtétele érdekében

Gyermekek, sziilok feladatai:

Az Ovoda hazirendje tartaimazza azokat a védé-6voé eldirasokat, melyeket a gyermekeknek,
szuléknek az 6vodaban vald benntartézkodas soran be kell tartaniuk.

3.2. Teenddk gyermekbaleset esetén.

Gyermekbalesetek dokumentumai:

o Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrél (papir alapu nyomtatvany)
o Baleseti jegyz6kdnyv tanulé- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapu nyomtatvany)
o Baleseti jegyzdkdnyv nyilvantarté tanulo- vagy gyermekbalesetrél elektronikus rendszer

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanulé és gyermekbalesetekrél).

A jegyz6konyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon tul gyégyulé gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az évodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak
fellgyelete alatt érik.

A nyolc napon tul gyogyuld séruléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsul, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kodzlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset,
amely
e a sérllt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon belil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,
a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilését, egészségkarosodasat,
e a gyermek sulyos csonkulasat (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tdbb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a beszél6képesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az 6vodavezeto6 feladatai:

e gondoskodni a gyermekbalesetekkel 0sszefliiggé feladatok ellatasardl (nyomtatvany,
jegyz6konyv)

e a nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jard6 gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezeési okokat

e az ovodavezetd: a papiralapon kitoltott és atvett jegyz6kdnyvet az oktatasért felelés
miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évdé elektronikus
jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével nyilvantartja

e a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt bevonni



a jegyz6konyvek egy-egy peldanyat - az elektronikus uton kitdltott jegyz6kdnyvek

kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kdvetd hoénap

nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.

o lehet6séget biztositani a szlléi szervezet szamara részt venni a gyermekbaleset
kivizsgalasaban

e azonnal bejelenteni a sulyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen) a fenntarténak

e a jogszabalyban meghatarozottak szerint - Kkivizsgalni és nyilvantartani a
gyermekbaleseteket,

e az elektronikus uton Kkitoltétt jegyz6kényv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6koényv egy példanyat atadni a szilének,

o ajegyz6kdnyv egy példanyat az intézmenyben megdrizni

e minden gyermekbalesetet kdvetéen megtenni a szikséges intézkedést (veszélyforras

megszuntetése) a hasonlo esetek megel6zésére

Az 6vodapedagoégus feladatai:
o ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6véné kdtelessége az elsésegélynyuijtas
o jelent6sebb testi sérilés / fejsérilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. /
esetén megfelel6 orvosi ellatd helyre kell vinnie a gyermeket az évonének.
o a balesetrél és a kezelés tényérél, helyérdl értesitenie kell a szllét
o értesitenie kell az dvodavezetst, gyermek-balesetvédelmi megbizottat (nyilvantartasba
vétel céljabal)
¢ 3 napon tul gyégyulé gyermekbaleset esetén jegyzékonyv felvétele
e anyolc napon tuli gyogyulas esetén a baleset kivizsgalasaban valo részvétel
gyermekbalesetet kovetéen rendkivuli balesetvédelmi oktatast kell tartani a gyermekeknek,
illetve kompetencia hataron belul meg kell tenni a szlikséges intézkedéseket a hasonlo
esetek megelbzése
A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek,
tanulok felligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell
e arabizott gyermekek feligyeletérél,
e a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl,és megszintetésérdl,
e a balesetet szenvedett gyermek ellatasarol,
e a hasonlo6 esetek megel6zése érdekében a szikseéges intézkedés megtételérdl.

4. Az 6voda védo, 6vo elbirasai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban valé

tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek szul6jét tajékoztatja az
ovodaban betartandd védd és ovo elbirasokrol, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi
szabalyzatot, valamint a balesetvédelmi elbirasokat. A gyermek szulGje a tajékoztatas
tudomasulvételét a tajékoztatas megtorténtérdl széld dokumentumon alairassal koételes
elismerni.

A fenntart6 gondoskodik a pedagdogusok és mas Ovodai dolgozok tlz- és
munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasardl,
adminisztralasarol.

Az oOvoda egyes helyiségeire vonatkozo specialis védd, ovo elbirasok az adott
helyiségekben kiflggesztésre kerllnek- kiléndsen: sportlétesitmények esetében.



Testnevelés foglalkozasra nem vihet§ be semmilyen, a testneveléshez nem
szlikséges dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6é- 6vo intézkedések
szempontjabdl tiltott eszkdz: pl.: nyaklanc, éra, gydri, mobiltelefon stb.

5. Egyéb, az intézmény biztonsagos miikodésének rendjére vonatkozo

altalanos rendelkezések.

Az 6voda, a zarva tartas ideje alatt a hivatalos lgyek intézésére kiilon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az dvoda vezetdje hatarozza meg és azt a szulék és az
alkalmazotti kbz6sség, illetve a fenntartd és a tarsintézmeények tudomasara hozza (értesités
formajaban).

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito  okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az Ovoda éplleteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az bvoda konyhajaba csak egészségugyi kiskonyvvel rendelkezd szeméely léphet be.

Az o6voda helyiségeiben, terlletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz két6dé
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feligyeletét part, vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu

tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaléi felelések:

. az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelmeéert,

. az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

. a t(iz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaeért,

. az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé 6vondk és a dajka azonos mértékben felelések.
Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épllet bezarasaért.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili esemeényt kbzvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 6 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozdk a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teruletén tilos a dohanyzas!

Minden dolgozénak érvényes foglalkozas —egészségligyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrdl az 6vodavezet6 vezet nyilvantartast.

A csoportszobakban a szllé csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat /beszoktatas,
unnepély, stb./.

Az 6voda épuletében az dvodai dolgozokon és a gyermekeken kivil csak a hivatalos ugyek
intéz6i tartézkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az dvodabdl
elvinni atvételi elismervény ellenében.



X. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok
melynek megtartasa kotelez6é az intézmény teruletén
tartézkodé szuléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem allé mas személyeknek.

/20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (4)/

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezé szabalyzatait:

o tlzvédelmi szabalyzat,
e munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatdéak az intézmeényvezet6 irodajaban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teruletére, épuletébe,
rendezvényre, az alabbi targyakat, eszkdzdket behozni, illetve maguknal tartani: ami
balesetet okozd, szurd, vago, robbané targyakat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez
mélté ruhazatban, 6ltdézetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék nem zavarhatjak magatartasukkal,
viselkedésukkel az intézményben folyé pedagdégiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandéran
kivali foglalkozast, valamint rendezvényét.

XI.  Arendkivuli esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az 6évoda mikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dévoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsul kulondsen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.
Az O6vodavezetd dont a szukséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatédsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell
az intézmény fenntartdjat,
tiz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sértilés esetén orvost vagy mentdket,
egyeéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szikségesnek tartja.



A rendkivili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés
dolgozé utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket szdban értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A kivonulas
idétartalma 10 perc. Az épuletbdl minden gyermek tavozzon, ezért a csoport elhagyasa elétt és
a varakozasi helyre torténé megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolni a gyerekeket,

Az éplletbe érkez6 rendveédelmi szerveket az 6vodavezetd, illetve helyettese tajekoztatja a
kovetkezokrél:
o Arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlo eseményekrél
A veszélyeztetett éplilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl
Az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokrol
A kdzmU vezetékek helyérdl
Az épuletben tartézkodd személyek létszamaral, életkorardl
Az épulet kitritésérél

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitasa
szerint kell eljarni.

A gyermekek elhelyezése: a kijelolt helyre torténd kivezetéséért és a terlleten torténd
gyulekezéseért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felel6s.

A rendkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tlz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épulet kilritése

1.2. Atlizoltésag értesitése

1.3. A tlzoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

a szulok értesitésével

1.6. A fenntart6 értesitése

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
Arviz megszervezése a szUlbk értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
Foéldrengés megszervezése a szUlbk értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épulet kiUritése

1.2. Az illetékes hatdésagok értesitése

a szulok értesitésével

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése




1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezése a szUlbk értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése




Xll. Megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nemzeti és egyéb Unnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az Unnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési formaja tikrozi a helyi nevelési
program szellemiségét. Az Unnepre valo késziulédésben az dvoda minden dolgozoja aktivan
részt vesz, szem el6tt tartva az egyenl6 feladat megosztast.

Feladataink:
e az unnepre valo készll6dés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az
annep
e az Unnep mindig vidam hangulatu, felszabadult egyuttlét legyen
¢ mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitslink
e hasznaljuk ki az adodo lehet6séget a csalad és az dévoda kapcsolatanak
elmélyitésére
o Kkiils6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének elésegitése.
Unnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv tartalmazza.
A gyermekek musorral készllnek a kdvetkezd Unnepélyek alkalmaval:
e Kkaracsony,
e anyak napja,
o évzaro.
o |d&sek Napja

A gyermeki élet hagyomanyos Uinnepei az évodaban:
e Mikulas
e farsang,
e gyermeknap.

Csoporton beliil: - k6zds kdszontés torténik
e agyermekek szlletésnapja alkalmabdl,
e ajandékkészités, bucsuztatas az iskolaba mend gyerekeknek.

Torténelmi Unnepek
o Oktéber 23.
e Marcius 15.
e Junius 4.

Népi hagyomanyok apolasa
e jeles napokhoz kapcsoldédo szokasok.

Természettel kapcsolatos Unnepek:
e Allatok vilagnapja,
e Fold-, Viz napja,
e Madarak és fak napja

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése az éves munkaterv része.

Nevelbkkel kapcsolatos hagyomanyok:
e hazi bemutatok szervezés, (6nkéntes alapon, munkatervben rogzitve)
o tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan
e pedagdgusnap, karacsonyi k6z6s ajandékozas, vacsora.



XIll. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a szlil6k
tajékoztatasa.

A Koznevelési torvény a gyermek ¢€s a sziilok jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges
informaciokhoz hozzajussanak, tajékoztatast kapjon a gyermek nevelését érintd kérdésekral,
valamint megismerhesse az 6voda Helyi Nevelési Programjat, Hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol.

A térvényes mikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) Alapité okirat

b) Nevelési programja

c) Eves munkaterve

d) Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
e) Jelen SZMSZ és mellékletei

Az évodavezet§ irodajaban kell elhelyezni — az dévodavezet§ altal hitelesitett masolati
példanyban:

e az ovoda nevelési programijat,

o szervezeti és mikodési szabalyzatat,

e hazirendjét.

Az o6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82.§-at az alabbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

A pedagodgiai program nyilvanossaga:

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a szllék a pedagdgiai programot

szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetbje gondoskodik arrdl, hogy pedagodgiai

program:

a) papir alapu példanyai koézdl:

- egy példanya a hirdetétablan kifuggesztésre keriljon,

- egy peldanya a nevel6k részére atadasra keruljon, akik a szul6k részére a szuli
értekezletek

alkalmaval biztositja a pedagogiai programba valo betekintést.

A pedagoégiai programmal 6sszefliggé tajékoztatas:

Az 6vodavezetd a mellékletben Kkijeldlt pedagdgust kotelezi arra, hogy a szildk részére
tajékoztatast adjon a pedagodgiai programrol.

A tajékoztatast kérhet6 szoban és irasban.



A tajékoztatast:

- lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésbbb a feltett kérdéstél szamitott 14 napon belul meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél el6bb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogveszt6
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a szl jogat, jogos
érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kivil alkalmazni kell a k6zérdek(i adatok szabalyzatat.

A hazirenddel 6sszefiigg6 tajékoztatas szabalyai:

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szoélé 20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

A hazirend nyilvanossaga:
A hazirend nyilvanos.

A hazirend:

a) papir alapu példanyai koézdl:

- egy példanyat az 6vodaban az évodavezetd irodajaban, barmikor elérheté maédon kell
elhelyezni

A hazirenddel 6sszefiigg6 tajékoztatas:

Az 6vodapedagodgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
a gyermekekkel,
szulbi értekezleten a szll6kkel.

A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kdvetéen 30 napon belll a szul6t tajekoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra kerul az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen mdédon
érhet6 el (hol, hogyan kerult nyilvanossag hozasra).



A jelen SZMSZ nyilvanossaga:

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatarol szolé 20/2012.(VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a

Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat.

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
papir alapu példanya az 6vodavezetd irodajaban, barmikor hozzaférheté helyen kertil
elhelyezésre .

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal dsszefliggé tajékoztatas megadasara
kijeldlt dolgozo felelbs.

A sziil6k tajékoztatasa:

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények mikddéserél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szélé 20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozza a szildk tajékoztatasanak egyes
kérdéseit.

A szulbk az évodavezetétdl kérhetnek szdbeli tajékoztatast a Helyi Nevelési programrol .

XIV. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas
szabalyozasban nem szabalyozhat6é — kérdések.

A kiemelt munkavégzésért jaro6 kereset — kiegészités feltételeit: mivel nincs kollektiv
szerz8dés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

A kiemelt munkavégzéseért jaro kereset kiegészités megallapithatd barmely kdzalkalmazott
szamara
A kereset kiegészités jarhat:

e egy alkalomra, illetve

e meghatarozott id6tartalomra, melyet havonta kell kifizetni.

1. Kiemelkeddé munkavégzés

Az intézményvezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelked6 munkateljesitményt,



illetve az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiléndsen a pedagodgiai fejlesztd
tevékenységet, a nevelés céljait szolgalé 6vodan kivili tevékenységek szervezése terén
nyujtott mindéségi munkavégzést (tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jaré kereset-
kiegészités). A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megallapithatd - az
intézmény barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idére.

A hatarozott id6ére szo6lé kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset - kiegészités egy évnél hosszabb idére nem szélhat, de
tobb alkalommal is megallapithatd.

Célja a nevelési program céljaival 6sszhangban lévé feladatok magas szinvonali — adott
esetben pedagogusok és az 6vodai alkalmazottak szabadidejét is igénybevevs- végzésének
elismerését erésitse, munkateljesitmény 6sztdnzése.

A tdmogatas keretdsszegét a mindenkori koltségvetési torvény tartalmazza. A tamogatas a
fenntartd6 az ovodaban dolgozé pedagdogus munkakdrben engedélyezett létszamnak
megfelel6en hatarozza meg.

2. Juttatasok

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészités, illetménypodtiéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kerllnek kifizetésre.

A kdzalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozé6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.

Az illetményt, a targyhoét kdvetd ho 5. napjaig kell kifizetni.

A kdzalkalmazott a betoltott munkakor fuggvényében illetménypétiékra jogosult.

Az illetmeénypdtlek mértékét az illetményalap szazalékban kell meghatarozni.

Egyéb juttatasok

Az alkalmazottakat munkaruha juttatas illeti meg:
o Munkakdépeny: évente
e Munkacipd, vagy papucs: évente

3. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a szllé kérése alapjan a gyermek szamara a toérténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az évoda és az egyhaz kozott
létrejott egyuttmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotétt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.



A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A toérténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kerdl
sor a szuléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6voda vezetbje Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseléjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek

megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

A foglalkozasok, napirendbe épitve, elkllonilten az évodai foglalkozasoktdl kerilnek
megvaldsitasra.

4. Lobog6zas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormany rendeletértelmében ,A nemzeti lobogot éallandoéan Kitiizve
kell tartani.”

o A kormanyrendelet a kézépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
koézéplletek szamara a megfelelé méretli zaszlé kitlizéset, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A zaszl6 allandd mindségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.

5. A telefonhasznalat eljarasrendje
A dolgozé6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma

allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra.
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6. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatéra vagy mas
szemeélyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elSirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésulnek, és
amely nyilvanossagra kerulése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koételes a tudomasara jutott hivatali titkot meg&rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
amit a jogszabaly annak mindsit
a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
a gyermekek és a szll6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
tovabba, amit az o6voda vezetbje az adott Ugy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban
irasban annak minésit.

7. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban (és barmilyen helyen és formaban) tilos az olyan gyermekkortuaknak szélo
reklamtevékenység, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlédésiket karosithatja,
kedvezébtlenll befolyasolhatja.
Nem vonatkozik a tiltas

e az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel 6sszefiiggd,

e akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,

e az oktatasi tevékenység reklamjara,

e az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvaldsulasdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtdé vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetlenll 6sszefliggd megjelenitésére.

3.§ (1) b)/, A PR tevékenységhez felhasznalhatok :

e a korszer(i informatikai eszk6zok, az internet, az elektronikus levelezés, honlap, CD,
stb.

e a nyomtatott eszk6zok: szordlapok, udvozibkartyak, meghivok, plakatok, szakmai
kiadvanyok, tajékoztatok, stb.,

A fent emlitettek tartalmi és formai kévetelményeiért a munkatervben megbizott kollégak és
az 6voda vezetdje felelések.

A kihelyezni, megjelentetni kivant reklamokat, tajékoztatdkat, informaciokat, stb. az
ovodavezetbnek elézetesen be kell mutatni és hozzajarulasa esetén 6 hatarozhatja meg a
hirdetés helyét.



8. A panaszkezelés rendje

A Gyvt.36.§ (1)szerint:"”a gyermek szlléje vagy mas térvényes képviseldje képviselbje
panasszal élhetnek az intézmény vezet6jénél vagy érdekképviseleti forumanal:
a. az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
b. a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdéinak kotelességszegése
esetén,
c. a 136/A§ szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az intézményvezetdje a panaszt kivizsgalja és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak
lehetséges maodjarol.

9. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda helyiségeit, berendezési és felszerelési targyait nyitvatartasi id6ben az évodaba
felvett gyermekek hasznalhatjak.

A csoportszobakban szll6k, vendégek, hozzatartozék csoportosan csak kizardlag az
engedélyezett alkalmakkor az SZMSZ-ben leszabalyozott médon tartdozkodhatnak (pl. nyilt
nap, Unnepélyek, fogado orak, értekezletek, jatszodélutanok, stb.).

Az 6voda helységeinek - sziilék altal torténd - hasznalhatésaganak rendje:

A higiénés és egyéb szabalyokat betartva a szulbk az intézmény alabbi helyiségeit
hasznalhatjak:

o A gyermekek mosdo helyisége

e Az 6voda udvara

e Az 6voda elbtere, folyoséja

Az 6voda minden dolgozéja, az odajaré gyermekek és szlleik felelések:
e a kOzoOsseégi tulajdon védelméeért, allaganak megdbrzéséeért,
az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodasért,
a tliz-, a balesetvédelmi, vagyonvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Vagyonvédelmi, valamint gyermekvédelmi okok miatt az dévoda terlletén idegen
személy csak engedéllyel tartozkodhat.
Az 6voda dolgozdéinak joga valamennyi helyiség rendeltetésszer(i hasznalata.
o Az évoda helyiségeiben dohanyozni tilos! Erre figyelemfelhivé tabla kiflggesztése
minden épuletben kdtelezd!
¢ Nem ovodai célra a vezetd ovoné engedélyével vehetbk igénybe az 6vodaépuletek.

10. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben — figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrdl szolé térvény 43.§ (1) bekezdését szabalyozasra kertil.

Az adtakezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.



11. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

A szabalyzat célja:

1. Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL.
Torvény lll. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VI11.28.)
Korm. rend, 30. §(6) bekezdésében megfogalmazott elbirasok figyelembevételével
elésegitse a kozérdekl adatok megismeréséhez valé alkotmanyos jog érvényesilését
azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az
Ugyintézésben részvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivané személy, illetve
az adatot szolgaltaté dvoda eljarasi jogait, illetve kdtelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Kémlédi Gézenguiz Napkdzi Otthonos Ovoda kezelésében
lévé adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

A kozérdekl adat megismerésének szabalyait az SZMSZ mellékleteként csatoljuk.

12. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elSallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A szabalyozas célja:

Az intézmény mikdodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,
megbrzésének szabalyzasa.

A szabalyzat hatalya:

A szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvény(, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertl.

A hitelesités kovetelménye:
e az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténé érvénytelenitését,
e ¢l kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
e a hitelesités idépontjat
e a hitelesitd alairasat,
e azintézmeény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A hitelesitésre jogosultak:

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodavezetd hatarozza meg és flggeszti ki a nevelGtestuleti szoba hirdet6tablajara.



XV. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testilet elfogadasaval,
és a koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a
fenntarto jévahagyasaval lehetséges.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelGtestiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kerllnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodeési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az évoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi
jogkérében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasat kezdeményezetheti:
. a fenntarto,

a nevelbtestilet,

az ovodavezet6,

a szul6i kozosseq,

jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz kapcsol6dé belsé szabalyzatok:

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzak. A szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is
moddosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az
intézmény felelés vezetéjének megitélése ezt szikségessé teszi.

a. Adatkezelési szabalyzat

b. Koézérdekil adatok megismerésének szabalyai.

c. lIratkezelési szabalyzat

Ervénybe 1ép a fenntarté jévahagyasaval, a kihirdetés napjan valik érvényessé, hatarozatlan
idére szol.



XVI. Legitimacios zaradék
Elfogadta: )
Jelen SZMSZ-t a Komlédi Gézenguz Napkozi Otthonos Ovoda nevelbtestulete és

alkalmazotti kd6zossége 2016. év 09. . napjan megtartott hatarozatképes értekezletén
(...../12016. sz. hatarozataval) elfogadta.

Furakné Mozes Lilla sk.
Makkné Boka Tunde sk. Csdétiné Androvity Ménika sk.
Pintér Sandorné sk.

Toéth Sandorné sk.

nevelbtestulet nevében alkalmazotti kdz6sség nevében

Véleményezte és az egyetértését kinyilvanitotta:
Jelen SZMSZ-t a Kémlédi Gézenglz Napkézi Otthonos Ovoda sziil6i kézdssége 2016.év
09..... napjan megtartott hatarozatképes értekezletén (...../2016. sz. hatarozataval) élt
egyetertési és vélemeényezési jogaval.
Tungliné Fehér Rozsa sk.
Szliléi szervezet elndke
Jévahagyta:

Jelen modositott Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatot ..../2016. szdmu hatarozataval az
ovodavezetdje jovahagyta.

Furakné Mozes Lilla sk.
intézményvezet6
Egyetértését nyilvanitotta:
A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat

korlatozas nélkul a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta és
megadta a telepulési 6Gnkormanyzat.

sk.

fenntartd nevében, névalairas






XVII. Mellékletek

1. MUNKAKORI LEIRASOK

Ovodapedagégus munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlé

MUKAVALLALO

Név

Szlletett

Anyja neve

Lakcime

Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Besorolasa

A torvényi szabalyozas,

Egyeéb juttatasok

a fenntartd  altal  Dbiztositott lehetéségek

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cel

A rabizott gyermekek egyéni és kdzdsségi
nevelése, fejlédésik sokoldalu el6segitése,

tevékenységuk, életkoruk megfelel§ iranyitasa.

Kozvetlen felettes

ovodavezetd

Helyettesitési elbiras

30 napon tuli helyettesitést az oOvoda vezetdje
rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra




Kotelezd 6rak szama

32 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek
szerint

Il. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettséq,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az oOvodapedagédgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a nevelStestilet
jogkorbe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismeret.

Szlikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kildéndsen: j6 kapcsolatteremté képesség, empatia,
kedves, nyilt személyiség, j6 szervez6képesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag,
tirelem, etikus magatartas, j6 humorérzek.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszt6 munkajat az érvényben |évé pedagogiai alapdokumentumok

hatarozzak meg.

Munkajat az évodavezetd utmutatasa alapjan onalloan, felelésséggel végzi.
Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitéslikkel kapcsolatos

pedagdgiai feladatokat.

Megtartia a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzbsségi
egyuttmikddés normait, dsszehangolt munkat végez az 6voda tdbbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok el6irasit, az egészséglgyi el6irasokat,
és szakszer(ien végrehaijtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermek testi épségérél, erkdlcsi védelmukrél, személyiségik
fejlédésérdl, képesseégeik fejlesztésérél, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feligyelet nélkil.)

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyeéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel

fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési Utemet, a hatalyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kdzremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseri a tehetséges gyerekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkészilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagogiai programjanak
ertékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi és
munkacsoport foglalkozasokon, az Ginnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és énképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfeleléen tajékoztatja a sziildket gyermekikrél, egytttmiikddik a csaladokkal.

Minden nevelési év

els6 szul6i értekezletén a szulékkel ismerteti a gyermekek

értékelési rendszerét, majd év elsd szilbi értekezletén a szuldkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket, és azt ismerteti a szlil6kkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.




. Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkahoz sziikséges eszk6zdk jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

. A napi nevelémunkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelbtestllet tagjanak és a pedagodgusnak térvény jogszabalyok altal
valamint az évoda SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén- meghatarozott szempontok szerint- az egész éves teljesitményét irasban
értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestlleti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermeki és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a szil6kkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

FELEOSSEGI KOR

Felelés kijelolt csoportjdban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaert, a gyermekek érdekeinek elsébbségéert, az egyenldé banasmaodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelé6sségre vonhato:

. Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaert;

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

A munkaeszk6zok, berendezeési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

lILEGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerul
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen6rzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésre, munkajarél véleményezéshez.
Ellen6rzést maga is kérheti.
Rendkivili ellendrzésre a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve
a munkajaval szemben felmerdlt ok miatt kertlhet sor.
. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen8rzésre jogosultak:

. Ovodavezetd



. Kulsé szakeért6 egyeztetett id6pontban
A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakéri leirds .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakodri leiras médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakoari leiras a visszavonasig vagy moédositasig érvényes.

Kelt:

Intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
l.

MUNKALTATO
Név
Joggyakorldé | ...l intézményvezetd
MUKAVALLALO
Név
Szlletett
Anyja neve
Lakcime
Kdzalkalmazotti bértabla szerint:
Besorolasa
A torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek és a
kollektivszerzédések szerint:...................
Egyéb juttatasok
MUNKAKOR
Beosztas
DAJKA
- A pedagdgiai program eredményes
megvalésitasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdégusok munkajat.
Cél - Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.
Kozvetlen felettes Ovodavezet6

Helyettesitési elbiras e . s
y ftest efol - 30 napon bellli és 30 napon tuli helyettesitést az

ovoda vezetbje rendeli el irasban.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségugyi alkalmassagi, buntetlen elélet.

Iskolai végzettség,

szakképesités Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités
Elvart ismeretek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Szlkséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, turelem, higiéne, segitbkészség.




KOTELESSEGEK

. A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezet6 utasitasa alapjan az 6voda
nyitasa és zarasa.
. Megjelenéssel/ kllsdvel ,6ltozkddéssel és kulturaltsaggal a munkakér megfeleld

szint( képviselete.
A kOzOsségi egyuttmikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak ovasa, emberi méltdosaguk tisztelete.
. Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval térténd biztositasa.

ELLENERZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezet6 és csoportvezetd

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestilet tagjai.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal- meghatérozott szempontok szerint — egész éves teljesitményt
irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN- ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelet

Betartia a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatot, a kozosségi élet megtartasi
szabalyait és az egészséglgyi elbirasokat.
. A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagdgussal egyeztetve
ellatia a gyermekek gondozasat: szukség szerint segiti az Oltdozkddeést, vetkbzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai
hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

. Az O6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport szil6i
értekezletén.

. Részt vesz a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feltigyelet nélkil.)

. Turelmes, halk, szeretetteljes, hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a

napkézben megbetegedékre.
A gyermekek magatartasardl, eldmenetelérdl a szuléknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

. Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja.

. Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanité lemosast.

El6késziti az dvodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket,szilkség szerint a konyhaban részt vesz a
konyhai teend6k ellatasaban.

. Gondozza az 6évoda névényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a
jatszéhomokot felassa, fertétlenit, sziikség esetén locsol, 6vja az évoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtdkat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fert6tlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.



Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP - elbirasait- az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport Iétszamnak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és
ivovizrol.
. Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba, szilkség szerint elmosogat,
konyhaban rendet rak.

Eseti dajkai feladatok

Szikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek furd6zésénél, tisztantartadsukban segitséget nyuijt.

Id6szakonként koételes teljes nagytakaritast végezni (Unnepekhez koétédéen, nyari
zaras idején, fert6z6 megbetegedés esetén)

. Két hetente fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertéz6 betegség esetén
azonnal.

. Meghatarozott rend szerint agynemdit cserél.

. Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az

udvari jatékokat lemossa, a homokozok homokjat,locsolja fellazitja. Hintak, maszokak
alatti homokot lazitja.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizacioét jelenti az intézményvezetének.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakodri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottak magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi és buntetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:



munkavallalé

Melléklet
2. ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Altalanos rendelkezések

A Kémlédi Gézenguiz Napkdzi Otthonos Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezdk:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetéségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezett felelbs.

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

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

Az adatoknak pontosaknak és idészerlieknek kell lennidk.

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

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggybz6désre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozé
személyes adatokat.

Megfelel biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl,
az adatkezel6 személyérél.

Az adatalany kapjon lehet6séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Koémlédi Gézenglz Napkdzi Otthonos Ovoda Ovoda vezetéje gondoskodik az
adatok biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek
a torvény ervényre juttatdsahoz szikséges.

2. A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

1. Nemzeti kbdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl ...

3. 2011. évi CXIl. Toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol

4. 229/2012. (VI1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdél szo6l6 torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari

anyag védelmérdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél szolé 1992. évi XXXIII.

térvény végrehajtasarodl a kdzoktatasi intézmeényekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

10. Az 6voda SzMSz-e.

7.
8.



A szabélyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozé alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezel6k tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIl. torvény az informaciéos oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetlenll vagy kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kulonésen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tdbb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhato,
az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés;

kiilbnleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,

adatkezelb6:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely o6nalléan vagy masokkal egylutt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozé doéntéseket meghozza és végrehajtia, vagy az A&ltala megbizott
adatfeldolgozéval végrehaijtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek O6sszessége, igy klldndsen gyljtése, felvétele, régzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldasanak megakadalyozasa,
fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé
hozzaférhetbvé tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdve tétele;

3. A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6évodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
kéznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgydijtési program keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:
pedagogus oktatasi azonosité szamat,



pedagogusigazolvanyanak szamat,
a jogviszonya id6tartamat és
heti munkaidejének mértékét.

A kbzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére

neve (leanykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakdéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek szuletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzetiség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren Kkivuli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatarozott munkakoér betdltésére jogositoé okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltétt idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszinés madja, idépontja

a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blnagyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé

idétartamok

a kbézalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kdzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,

FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

szemeélyi juttatasok

a kodzalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott

ideji athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

a kbézalkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

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

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz
szukséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében
k6zremUkodoék részére tovabbithato.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozrem(ikodok feladatai

Az

intézmény &llomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak &rzéséért,

kezeléséért, a személyi szamitdogépes nyilvantarté rendszer mikodtetéséért az dvodavezetd



felel.
Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért
. ovodavezetd,

. az intézményi nevelémunkat segit6 kozalkalmazottak  tekintetében a
teljesitményértékelést végzé vezetd,

. a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé kézalkalmazott,

. a kézalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.
A teljesitményértékelést végz6 vezetd felel6sségi korén belll gondoskodik arrél, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszeri és
targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
A koézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébdl a munkabdl valé rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az évodavezetd vezeti.
A Kkoézalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szélé adatkéréhez tartozd
nyilvantartast az dvodavezet6 vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetben atad
a szemeélyi anyag részére.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba térténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

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

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

. a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzb vezetd,

feladatkoérének keretei k6zott a torvényességi ellenérzést végzd vagy torvényességi
felligyeletet gyakorld szerv,

munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kdzalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozoé hatésag, az ligyész és a
birésag,

. a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén belll,
. az adodhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi

szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozul a munkaltatd megnevezése, a
kdzalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekd(, ezeket az adatokat
a kbézalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkll nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elbtt az iratgyljté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas
tényét, idépontjat és az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.



(VIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elbirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 8rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmistilés
(thz, viz ) megakadalyozasa érdekében.

5. Az adatkezelés médja, feladatai és szabalyozasa
5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aladbbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén valdé tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

szll6je, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek évodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatasi azonosité szama

5.2. A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak

Az oOvodavezetdé a @ feladatkére vagy megbizasa szerint az O6vodapedagégus, a
gyermekvédelmi felel8s.

Az Ovodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s tovabbitja a
jegyzdkoényvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és el6késziti az
adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetének.

Az ovodavezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz szukséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz szikséges adatok kezelésében feladatkorén belll részt
vesz az ovodavezetd és az altala kijeldlt tgyintézé.

Az 6vodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos



nevelési igényére, Dbeilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, évodai fejlédésével, valamint
az iskolaba lépéshez szilkséges fejlettségére vonatkozé adatait és elbkészitik
adattovabbitasra a vezetdnek.

5.3. Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai kozul

a neve, szuletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, szlléje neve,
térvényes képviselbje neve, szlldje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi helye
és telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megszilinése,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya
fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendérség, Ugyészség, telepllési Onkormanyzat jegyz6je, kdozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, szll6je, torvényes képviselbje neve, szlldje, térvényes képviselbje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az O&vodai, iskolai egészségugyi
dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabél az egészséglgyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd
intézménynek,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, szilbje, tdérvényes
képviselbje neve, szil6je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése
céljabdél a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére, tovabbithato.

A gyermek,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei
és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejl6édésével, valamint az iskolaba Iépéshez szikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szllének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz szikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetbk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezmeényre valo jogosultsaga.



Az adattovabbitas az ovodavezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tértént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen belll
papir alapon zart boritékban.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetlenul segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézrem(ikdodik a gyermek felligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel szulével
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E koételezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkul fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sztiléjével minden, a gyermekével dsszefliggbé adat kdzolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

A pedagogus, a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenll segité alkalmazott az 6vodavezet6
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertlhet
vagy kerult. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szilével torténd kdzlés
tekintetében a szlil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény
alapjan kezelhetbk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testilet Glésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezet6je és a meghatalmazas keretei koézott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatdas esetén a szll6t tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelez6. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szul6i engedélyt az elévulési id6 végeéig nyilvan kell tartani.



A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl,
beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel
kapcsolatos védekezés a papiralapu nyomtatvanyok esetében az 6vodavezetd a gyermekek
adatainak estében az oOvodapedagogus feladata és feleléssége, a munkakdri leirasban
szerepld Ugykorével megegyezben.

8. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kodzoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez szikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kdzoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kdzoktatas informaciés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek  kozremikddnek a  koznevelési  térvényben  meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakérben, illetve nevel- és
oktatbmunkat kozvetlenll segit6 alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal
azonosité szamot ad ki.

A kbzoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, szuletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddé juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbérzésére hivatott részére. Az
informaciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezet6je a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon belll koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kdzpont annak, aki elsd alkalommal létesit jogviszonyt, azonosité
szamot ad ki.

A kdzoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakdhelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett
nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivul — csak a jogviszonyhoz
kapcsolédé juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t



evig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

9. A pedagégusigazolvany

A munkaltatd a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagégusigazolvanyt a Kézoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kaldi meg a jogosult részére. A pedagoégusigazolvany a kozoktatas informacids
rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

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

A pedagogusigazolvany elkészitbje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Koézoktatasi Informacids
Irodaval t6rténé egyeztetését foglalja magaban.

10. A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartadsokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez val6 tovabbitasarol.

A kbzalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetbjétdl, egyéb esetekben az 6vodavezetbtdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelés
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A koézalkalmazott az adataiban bekdvetkezé valtozasrdl 8 napon belll kételes irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon belul koételes intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatélya kiterjed az intézményvezetéjére, vezetd beosztasu beosztottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell
ellatni a kézalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elbzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fuggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megszinése utan hataridé nélkul fennmarad.

12. llletékesség
Az 6voda vezetdje:
biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét
ellenérzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a szukséges korrekciokat
eljar a szabalyozas megseértésébdl ered6- helyben kezelhets - panaszok esetén
Ovodapedagégusok
betartjak a szabalyozas munkateriletikkel 6sszefliggd rendelkezéseit



kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés
fejlesztését
12. Zaré rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kovetéen lép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és moédositasanal a szuldi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kdzzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A Kéml6di Gézenguz Napkézi Otthonos Ovoda
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK II. 2. SZAMU MELLEKLETE.

A  szabalyzatban foglaltak megismerése és  betartasa, illetve betartatasa
az adatnyilvantartasban és — kezelésben kézremiikddé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testllet tagjai megismerték.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték.

Melléklet
3. szamu — KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYAI

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

1. Az eljaras a kdzérdekl adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet (tovabbiakban: igényld) figgetlendl attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az
igény személyesen széban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint a 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.

2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti elb.

3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni.

4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével-
feltintetésre kerul:
az igényl6 neve és levelezési cime;
napkdzbeni elérhetésége (telefonszam vagy e-mail cim);
az igényelt adatok pontos meghatarozasa;
nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kdtelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérél.



5. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az évodatitkar irodajan nyudjthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzatban melléklete tartalmazza.

6. A vezetd ellenbrzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetbsége
szempontjabdl megfeleléen toltotte ki, szlikség szerint a ki, szikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt.

7. A vezetd a formanyomtatvanyon szereplé igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban adatokra iranyuld igény esetében az igényl6t a kozzétett adat pontos
fellelhet6ségérdl tajékoztatia. Amennyiben az igénylé igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

8. Az irasban elbterjesztett igényeket az 6vodavezetdnek kell megkuildeni.

9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az voda kezelésében |évd adatok megismerésére vonatkoznak.

11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé évodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailben terjeszti el6, a szervezeti egység-
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan
kozérdeki adatnak minésil, amelynek nyilvanossagat jogszabalyban nem korlatozza,
és az igényldb sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés
megel6zésével teljesitett adatkdzlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szdban,
illetve e-mailben is k6z6lheti. Az dvoda, az igényt és annak elintézési médjat is

tartalmazé Ugyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkuldi a

fenntart6 részére.

12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mdédon elbterjesztett igény nem
valaszolhatdo meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejl tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

2. Az igény vizsgalata

1. Az 6vodavezets a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbal,
hogy

. a 2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
. a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhaté;
. az adatok az évoda kezelésében vannak.

2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéséhez
szlikséges adatokat- ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot az
igénylével és- a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasara, illetve a megismerni kivant adatok korére konkrét meghatarozasa
érdekében.

3 Amennyiben az oOvodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitséget



eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az ovoda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megklldi az
illetékes szervhez, az igényl6 egyideji értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérél kell értesiteni.

5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6évoda kezelésében |évd adatok alapulvételével — Uj adat
eléallitdsa szukséges (pl. az ugyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos
adatainak kigy(ljtése, statisztikak elkészitése), a vezet6é — az érintett szakterlletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetéségét, tovabba a felmerlé koltségekrél — az
ovoda Onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd bels§ szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével. Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljiarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, moédjat, az ellenszolgaltatas
mértékét) a vezetd és az igényld megallapodasa iranyado.

3. Az igény intézése

1. A formai és tartalmi szempontbdl megfelel6 igény benyujtasa utdn a vezet6
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely
szervezeti egysegeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérél.

2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd dgyiratokat,
dokumentumokat a megkeresésben megjeldlt idépontig, legkésébb azonban a

3. megkereséstdl szamitott harom munkanapon belll koételesek az 6vodanak
atadni. A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjdk meg arra
hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem minésulnek
kézérdekli adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az évodaval
elézetesen kdzolhetik.

4. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hianytalan
atadasa a megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfeleld teljesitést
az 6voda nem vizsgalja. Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre allo
adatok alapjan kétséget kizaréan megallapitja, hogy az igény teljesitése
céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek megkuldésére
a szervezeti egységet soron kivul felhivia. A megkeresésének a szervezeti
egység egy munkanapon belll koteles eleget tenni.

5. A dokumentumok beérkezését kovetéen az OGvoda haladéktalanul
megallapitja, hogy
. mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat
. azok olyan kdzérdek( adatnak minésulnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala 2011.
évi CXII. térvény az informacidos onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem
tartalmaznak az igénylé altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak,
de azok nem adhatoak ki az igénylének, az évoda az ugy egyéb irataibdl
elkloniti. Az elktldnitett dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével, a
tobbi dokumentummal egyutt kuldi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, ennek tényérél, okairdl, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrél az Ugyfelet postai uUton irasban, tovabba -
amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A



kiadmanyt az évoda vezetdje adja ki.

Ha az igényl6igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kivil fel kell
tintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az évoda tovabb folytatja.

Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
informacids dnrendelkezési jogrél sz616 torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

4. Az adatok el6készitése atadasra

1. Az igény teljesithetésége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrél készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozéra roégzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkuldésre elékésziti.

2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetéségérél az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kdzvetlen megismerése céljabol megjelend Ugyfélnek is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az Ggyfélre haritani nem lehet.

2. Az évoda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntarté dnkoltsegszamitasanak
rendjére vonatkozé bels6 szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, az
esetlegesen felmerilt koltségekr6l — a fenntartéi intézkedéseknek megfeleld
formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala.

5. Az adatok atadasa

1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetlenul kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfeleld idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran szikséges az igényl6 figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik meg, az évoda — az
igénylé egy hénapon belll eléterjesztett igénye alapjan — U idépontot allapit meg.

2. Amennyiben az igénylé az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy hdnapon belll nem
kezdeményezi Uj id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviselbje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ugyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok
atadasra kertltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az
igényl6 nem kezdheti meg.

4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az évoda képvisel6je kdteles
Végig jelen lenni, tovabba az igényl6 kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara felugyelni.

5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra kerult iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott médjat (személyesen,
postai Uton) az 6voda jelen 1évd képviselbjének jelezheti. Az évoda képviselbje az igényl6



nyilatkozatot az ugyiraton rogziti, és azt az igénylével alairatatja.

6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényl6 masolatok készitését
igényelte, az évoda az elkészitett masolatokat az Ggyfél valasztasa szerint

. a személyesen megjelend ugyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

. postai uton, utanvétellel megkdildi.

7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az évoda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kévetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az utgyféllel
megfelel§ id6pont egyeztetése céljabodl, egyidejlileg koézli a megallapitott koltségtérités
O0sszegét.

8. A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa
csak akkor végezhet6 el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott és
kozolt koltsegtéritést medfizette.

9. Az igény teljesitésérél hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast kévetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdvetd egy honapon belul nem
kezdeményezi Uj id6pont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkuldeni.

12. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyutt utanvétellel kell az igénylének megkulldeni, a visszaérkezett
igazolo szelvényt pedig az tgyirathoz csatolni.

6. Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényl6 igényének visszavonasa miatt az eljarast megszintetd
intézkedés kiadasat kovetben az ugyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkildétt dokumentumok
visszakuldésre kerulnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

7. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok koérének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait,
tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

2. Az O6voda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, szlikség szerint a fenntartéval és az érintett szakterlletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithet6ségérdl hozott dontésre.

3. Adontést a fenntarté kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérél az dvoda gondoskodik.
4. Az adatok megismerését engedélyez6 intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld

igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.



5. Amennyiben az igény teljesithet6ségérdl sziletik dontés, az ovoda az intézkedés
fenntartoi kiadmanyozasat kévetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfelelé idépont
egyeztetése céljabdl.

6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igenyld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen moédon nem hozhatja nyilvanossagra.

7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyaddak.
8. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

1. Az 6voda a beérkezett igényekrél, az igények elintézésének maodjardl, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdek( adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VII.28. ) Korm. rendelet 23. §
(1) bekezdésében elbirt kotelez6 statisztikai adatszolgaltatast.

9. Birésagi jogérvényesités:

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher
az adatkezel6n van. A pert az adatkezel6re és az igényl6re vonatkozé hataridék lejartat
kovetd 30 napon beldl lehet meginditani a kdzfeladatot ellaté szerv ellen.

IGENYLOLAP

Kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve*:
Levelezési cim:
Napkoézbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kbzérdekl adatok meghatarozasa:
Az adatokrol masolat készitését:
- igénylem
- nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
- személyesen kivanom atvenni
- postai uton kivanom atvenni
Vallalom, hogy a masolatok készitésével 6sszefiiggésben felmerilt kdltségeket legkésébb a

masolatok atvételéig az ..........cccevveeiiiiiiiiii Ovoda részére megfizetem.



KeIt: e

alairas
*
Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az eljaro
képviseld megnevezese.

Zaré6 rendelkezések

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
SZABALYZATA A Koémlédi Gézenguz Napkozi Otthonos OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK IlI. 1.SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzat az elfogadasat kdvetben 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig eérvenyes.

A szabalyzat elfogadasanal és mddositasanal a szulbi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kdzzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és adatkezelésben kézrem(ikédd intézményi alkalmazottakra kotelezé
érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt elirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak,
a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testlilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Iratkezelés
/335/2005. (XII. 29) Kormanyrendelet 3.§ (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetkezményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése,
27. § c) pontja, 52.§ (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan- az alabbiak
szerint kerllnek megallapitasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervezetnél az iratkezelés- a szervezeti tagozédasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen kdzpontilag torténik.

Az iktatast az 6voda vezetd munkakori leirasaban meghatarozott feladatként végzi.

A kbzponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozéan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatékdnyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel 6sszefiiggo tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellaté /jogosult




Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezdb irattari terv

335/2005. (XII. 29.)

évenkeénti felllvizsgalata Korm. rend. 3. § (2) Intézményvezeté
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.)

foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § Intézményvezeté
Osszhang biztositasa

folyamatosan a bels6

szabalyzatok, az alkalmazott

informatikai eszk6zok és eljarasok,

illetve az iranti tervek és 335/2005. (XII. 29.)

iratkezelési eljarasok kozott Korm. rend. 5. § Intézményvezeté
Az iratok szakszer( és

biztonsagos meg6rzésére

alkalmas irattar kialakitasa és 335/2005. (XII. 29.)

mikodtetése Korm. rend. 5. § Intézményvezeté
Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.)

feltételek biztositasa, feligyelete Korm. rend. 5. § Intézményvezet6
Az iratkezelés- jogszabalyban,

illetve az intézmény iratkezelési

szabalyzataban meghatarozott

kovetelmények szerinti- 335/2005. (XII. 29.)

megszervezése Korm. rend. 6. § Intézményvezeté

Iratkezelés felligyelete

-az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellen6rzése,

- intézkedés az iratkezelés soran
tapasztalt szabalytalansagok
megszlntetésérél,

- gondoskodas, az iratkezelést
végzOk szakmai képzéserdl,
tovabbképzésérdl

- iratkezelés segédeszkdzdk
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eléaddiv, eléaddi munkanaplo)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezetb, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd

Az intézményvezeté, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegz8krdl, érvényes alairas
bélyegzdkrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus
alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd




Bizottsag kijelolése az
iratkezelésre

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (1) bek.

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

335/2005. (XII. 29.)

Iratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (1) bek. Intézményvezeté
Nem selejtezhet6 iratok illetékes 1995. évi LXVI. Toérvény 9.§ (1)

levéltarnak adasa bek. g) pontja Intézményvezeté
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.)

megvaltoztatasa Korm. rend. 68.§ (1) bek. Intézményvezeté

Az iratkezelési felugyeletét az intézményvezetd latja el.

Az Intézményhez érkezett killdemény felbontasra jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kuldemények- a mindsitett iratok kivételével- a kovetkezd

személyek jogosultak felbontani:

. a kdzponti iratkezelést felligyel6 intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt- iratfelbontasra felhatalmazott személy,
. a kozponti iktatast végz6 személy,

ezen kuldeményeket felbontas nélkul kell eljuttatni hozza.

Kiadmanyozas

névre érkez6 kuldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy

Klls6 szervhez vagy személyhez kuldendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal

rendelkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezbk szerint kerll szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetének van, aki e jogat a kovetkezd teruletre és
esetekre vonatkoz6an adja az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas tertilete, esetei

A kiadmanyozassal érintett személy

nem t0r halasztast

Intézményvetd teljes feladat- és hataskorében
eljarhat az intézményvezetd tartés akadalyoztatasa,
illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa

Intézményvezet6- helyettes

altal

Munkaltatd jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-ben
meghatarozott esetekben torténhet mas személy

SZMSZ-ben meghatarozott személyek
(Intézményvezets- helyettes)




Melléklet
4.szamu - Megallapodas

Szakszendi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Komlodi Kirendeltség

Komlédi Gézengiz Napkoziotthonos Ovoda

Megallapodas

a Szakszendi Kozos Onkormanyzati Hivatal Komlédi Kirendeltsége és
a Komlodi Gézenguz Napkoziotthonos Ovoda

kozott

a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

2016




Komlédi Gézengliz Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi és feleldsségvallalasi megallapodds megkotésére az allamhdaztartastol szolo
2011. évi CXCV. sz. torvény 10. § (4.a.) bekezdés 4. pontja, illetve az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan kertilt sor.

Ezen megallapodas 1étrejott egyrészrél a Szakszendi Kozds Onkormanyzati Hivatal Komlodi
Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség), képviseli: Schvarczné Stieber Rita aljegyzo, a
Kirendeltség vezetdje, masrészrél a Komlédi Gézenguz Napkoziotthonos Ovoda (a tovabbiakban:
Ovoda ), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, képviseli: Furakné
Mozes Lilla Ovodavezetd kozott a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjére vonatkozédan az
alabbi feltételekkel

A Kirendeltség azonosito adatai:

Név: Szakszendi Kozés Onkormanyzati Hivatal Komlodi Kirendeltsége
Cim: 2853. Komléd, Szabadsag utca 9.

Adoészam: 15813578-1-11

Fizetési szamla szama: 6300030-15308775

Torzskonyvi azonositoé szam: 813574

Az Ovoda azonosité adatai:

Név: Gézenguz Napkoziotthonos Ovoda,
Székhely: 2853. Komlod, Paldczi utca 4.
Adoészam: 15799445-1-11

Fizetési szamla szdma:11740061-15799445
Torzskonyvi azonositd szam: 799447

A Kirendeltség az Ovodaval egyiittmiikodve ellatja azokat a feladatokat, amelynek személyi és
targyi feltételei az Ovodanal nem adottak, igy:
1. tervezés,

pénzkezelés,

eldiranyzat felhasznalds- és modositas

kotelezettségvallalas, utalvanyozaés, ellenjegyzés, érvényesités,
szamvitel,

analitikus nyilvantartas,

informacidaramlas,

informacioszolgaltatas,

© 0o N o g bk~ wDN

beszamolas,

10. miikodtetés, targyi eszkoz feltjitas, beruhazas és vagyonkezelés,

! A Kirendeltség nem rendelkezik intézményi jogallassal, de tekintettel arra, hogy teljes jogkdrrel latja el az

Onkorményzat és az Ovoda pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi, adatszolgéltatasi feladatait, valamint a Kirendeltség
miikodtetéséavel kapcsolatos feladatok teljes korét, célszerti a Kirendeltség és az Ovoda kdzotti munkamegosztas
megkdtése a munkamegosztas és a feleldsség rendjérdl.
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Komlédi Gézengliz Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

11. egyéb gazdalkodasi feladatok.

Az Ovoda részére az Avr. 9. § alapjan meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasara a
képviseld-testiilet a Kirendeltséget jeldli ki.

A megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas szakszerii rendjének
szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerti Ovodai gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az Ovoda, mint koltségvetési szerv jogi személy, szakmailag 6nalld, sajat gazdasagi szervezettel
nem rendelkezik.

A megallapodés nem sértheti az Ovoda szakmai dontéshozé szerepét és 6nalld jogi személyiségét.
Az Ovoda az eléiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A Kirendeltség vezetdije (a tovabbiakban: aljegyz6) és az Ovoda vezetdje kozosen feleldsek a
munkamegosztas megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak
modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, valamint a
munkafolyamatba épitett ellendrzésért.

Az Ovoda a Kirendeltség szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkozok és
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata, a
pénzkezelési szabalyzat, szamlarend, onkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat), az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
szabalyzata el6irdsait alkalmazza, az abban el6irtakat kotelezd érvénnyel betartja.

A Kirendeltség vezetdje gondoskodik az Ovoda gazdasagi eseményeinek szamviteli elkiilonitésérél.
2. Tervezés

A Kirendeltség és az Ovoda az Onkormanyzat gazdasagi programjahoz, koltségvetési tervezéshez
adatokat szolgaltat, azok megalapozésara és alatdmasztasara.

A Kirendeltség feladatai a koltségvetés tervezésének, modositasanak iddszakaban:

12. szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozéaséhoz;

13. elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo informaciok alapjan a
tervezés megalapozasat szolgald szamitdsokat, adatokat, informaciokat;

14. egyeztetd targyalast folytat az Ovodaval, annak eredményét irasban rogziti, azt tovabbitja a
polgarmester, illetve a Képviseld-testiilet szakbizottsagai felé;

15. el6késziti az Gnkorményzat bizottsagi tiléseire, illetve a képviseld-testiilet iiléseire az Ovodat
érint0 eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgéltat;

16.a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett
(szakfeladat, fokonyvi szamla aldbontas) nyilvantartasardl, err6l az Ovoda vezetdjét
tajékoztatja, tovabba gondoskodik az Ovodai koltségvetés jogszabalyban rogzitett hatariddig
valo tovabbitasarél a Magyar Allamkincstar felé;

17. gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérdl és tovabbi
vezetésérol,

18. az Ovodaval kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eléiranyzatok alakulasat, arrél az
Ovoda részére negyedévente, a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig adatot szolgaltat.
Az adatszolgéltatas tartalmazza a tervezett (eredeti/modositott) eldiranyzatokat ¢és a
teljesitést.

Az Ovoda:
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19. elkésziti a sajat koltségvetési tervét, terv igényét a koltségvetési rendelet-tervezet
Osszeallitasdhoz, majd azt — a Kirendeltséggel torténd egyeztetést kovetden, a megadott
hataridére — feliilvizsgalatra benytjtja a Kirendeltséghez. A koltségvetési terv igényt a
Kirendeltség altal megadott szempontok szerint kell dsszeéllitani.

20.gondoskodik a Kirendeltség altal megjelolt hataridéig az Ovodai koltségvetés
véleményezésére jogosult szervezetek dsszehivasarol, véleményiik tovabbitasardl,

3. Eléiranyzat modositas
Az elbiranyzatok modositasaval kapcsolatos eljarasi rendet az dnkormanyzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Az Ovoda vezetdje irasban kezdeményezheti az Ovoda kiemelt eléiranyzatanak megvaltoztatasat. A
kezdeményezés tartalmazza az eldiranyzat valtozasi igény indoklasat, szakmai és pénziigyi
szempontbol egyarant. Az aljegyz6 az Ovoda vezetdjének kérését tovabbitja az onkormanyzat
Képviselo-testiilete felé.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében kertil sor, a Kirendeltség a koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott
modositasrol tajékoztatja az Ovodat.

Az Ovoda a tobbletbevétele terhére, a felhalmozasi jellegii kiadasi eliranyzatait sajat hataskorben
nem emelheti fel, csak a képviselo-testiilet dontését kdvetden.

A képviseld-testiilet altal elrendelt eléiranyzat moédositasok koltségvetésen torténd atvezetéséért a
Kirendeltség vezetdje és az Ovoda vezetdje a felelds.

Az Ovoda a nem kiemelt eldiranyzatainak modositasi igényét a Kirendeltség felé negyedévenként a
negyedév végét kdvetd honap 10-ig jelzi, megjeldlve annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi
tobblet, stb.) és a kiadasi elSirdnyzatot. Az eldiranyzat médositasat az Ovoda egyidejii
tajékoztatasaval a Kirendeltség végzi.

4. Eloiranyzat felhasznalas
4.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerével valé gazdalkodas szabalyai

A képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzaton és létszadmkereten beliil a munkaltatoi jogok
gyakorlasa az Ovoda vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés (kinevezési
okirat, atsorolas, munkaszerzodés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap
elkészitése alairasra), valamint az alairt okiratoknak a Magyar Allamkincstar Koma om-Esztergom
megyei Igazgatdsagahoz torténd tovabbitasa a Kirendeltség feladata.

Az Ovoda:

1. a személyi jellegli kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabol vald
tavolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérdl havi jelentés készit, amit a Kirendeltség
felé tovabbit,

2. ellen6rzi a Magyar Allamkincstar Komarom-Esztergom Megyei Igazgatosagatol érkezd
bérjegyz¢ék adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Kirendeltség

felé;
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3. egyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrdl tajékoztatja a Kirendeltséget.

A Kirendeltség a nem kozpontositott szamfejtés korébe tartozo illetményeket szamfejti és - utalés
utjan - kifizeti.

4.2. A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az Ovoda a miikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositdsa mellett, az éves koltségvetésben
jovahagyott, szabad eldiranyzatok mértékéig teljes jogkdrben gyakorolja a kovetkezo feladatokat:
4. targyi eszkozok javitasanak, karbantartdsanak megrendelése;

5. egyes mukodési bevételek (téritési dijak, bérleti dijak, felesleges eszkdzok értékesitése, stb.)

beszedése, szamlazasa.

A feladat ellatdsa soran a Kirendeltség belsd szabdlyzataiban (beszerzési szabdlyzat, anyag és
eszkozgazdalkodasi szabalyzat) foglaltak szerint koteles eljarni.

4.3. Beruhazasi, felujitasi kiadasok

Az Ovoda beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a Képviselé-testiilet altal az éves koltségvetési
rendeletben meghatarozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhdzas, feltjitas
forrdsa palyazati pénzeszkdz, abban az esetben is sziikséges a Képviseld-testiilet jovahagydsa a
felhasznalasra.

5. Pénzkezelés

Az Ovoda hazipénztirral nem rendelkezik, székhelyén pénzkezelés nem folyik. A ki- és
befizetéseket a Kirendeltség hazipénztaraban teljesitik.

A Kirendeltség Osszevontan latja el a bankszamlan keresztiil bonyolddd szamlapénzforgalom
igykezelésével kapcsolatos feladatokat.

6. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, teljesités-igazolas

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorldsara vonatkozo 4ltalanos szabalyokat a
Kirendeltségnek a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités-igazolas, érvényesités s
utalvanyozas rendjérél szolo szabalyzata (a tovabbiakban: gazdalkodasi szabdlyzat) tartalmazza,
melynek hatalya az Ovodara is kiterjed.

a) Kotelezettségvallalas

Az Ovoda koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok terhére kotelezettségvallalasra az Ovoda
vezetdje, illetve az altala irasban felhatalmazott, az Ovoda alkalmazasaban 4ll6 személy jogosult.
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Kotelezettség az Ovoda koltségvetésében a Képvisel$-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok
mértékéig vallalhatd. A kotelezettségvallalas soran a szamlat az Ovoda nevére kell kiallitani.

A kotelezettségvallalas soran a Kirendeltség gazdalkodasi szabalyzatdban foglaltak szerint kell
eljarni.
b) Pénziigyi ellenjegyzés

Pénziigyi ellenjegyzésre az aljegyz0 altal irasban kijelolt, a Kirendeltség allomanyaban levd
személy jogosult. A pénziigyi ellenjegyzés a Kirendeltségen, a gazdalkodasi szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.

Az ellenjegyzés csak abban az esetben teljesithetd, ha az azzal 6sszefliggd kiadasi eldiranyzat arra
fedezetet nyujt, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasi szabalyokat.

c¢) Utalvanyozas

Az Ovoda koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra az Ovoda
vezetdje, illetve az altala irasban felhatalmazott, az Ovoda alkalmazasiban allo személy jogosult.
Az utalvanyozéas a kifizetés alapjaul szolgdldé dokumentumon torténd alairasaval és a datum
felvezetésével, vagy az Onkorményzat 4ltal alkalmazott integralt rendszer altal eldallitott
utalvanylap alairasaval és a datum felvezetésével torténik.

d) Teljesités-igazolas

Teljesités igazolasara az Ovoda vezetdje, vagy az éltala irasban kijeldlt személy jogosult. A
teljesités igazolasa a Kirendeltség gazdalkodasi szabalyzatdban meghatarozottak szerint torténik.

e) Ervényesités

Ervényesitésre a Kirendeltségen keriil sor, a feladat ellatdsara az aljegyzd éltal irasban kijeldlt, a
Kirendeltség allomanyaban levé személy jogosult. Az érvényesités a Kirendeltség gazdalkodasi
szabalyzataban meghatarozottak szerint torténik.

f) Jogi ellenjegyzés

Jogi ellenjegyzésre az aljegyz0, illetve az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult. A jogi
ellenjegyzés soran a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

A kotelezettségvallalasokrol a Kirendeltség analitikus nyilvantartast vezet.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

21. a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd, ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

22.az érvényesitd ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és teljesitést igazold személlyel.

23. kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi ¢€s teljesités
igazolasara irdnyulo feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari

Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

7. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A konyvelési feladatokat a Kirendeltség latja el, az egységes szamviteli rend szabalyai szerint. A
Kirendeltség a targyhavi forgalomrdl adatokat szolgaltat a targyhot kovetd ho 15-ig az Ovoda
részére.
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A fokonyvi és analitikus nyilvantartasokat a Kirendeltség vezeti.

A munkavallalok illetményével ¢és egyéb juttatdsaival kapcsolatos nyilvantartisokat, a
kozalkalmazottak és egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak személyi anyagait A Kirendeltség
vezeti. Az Ovoda kozalkalmazottainak szabadsag-nyilvantartasat a Kirendeltség vezeti,

A Magyar Allamkincstéarral valé kapcsolattartas a Kirendeltség feladata.

8. Informacidaramlas, adatszolgaltatas

A koltségvetési gazdalkodasra vonatkozod, a kdzponti jogszabalyokban és a helyi szabalyzatokban
eldirt informacioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a tovabbitast megel6zé adategyeztetés,
adatgytijtés a Kirendeltség feladata.

Az Ovoda kételes egyiittmiikodni a Kirendeltséggel az allamhaztartas szervei (alapvetéen a Magyar
Allamkincstar) felé teljesitend6 adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében.

A koltségvetési tervezés, az eldiranyzat felhasznalds és modositds, az évkozi és éves beszamolas
(havi pénzforgalmi jelentés, negyedéves mérlegjelentés, éves koltségvetési beszamold) soran az
informaciok teljes-koriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatasanak valédisagaért az Ovoda
vezetdjét €s a jegyzot egyetemleges felelosséget terheli. A feleldsség kiterjed a szolgaltatott adatok
valddisdgara €s a szamviteli szabalyokkal és statisztikai rendszerrel val6 egyezdségre egyarant.

A jegyz6 az Ovoda vezet6jét irasban tajékoztatja a targyhot kovetd 15-ik napjaig a Képvisels-
testiilet altal elfogadott kiemelt és részeldirdnyzatok teljestilésérdl, és a kotelezettséggel terhelt és
nem terhelt eldiranyzatokrol.

9. Beszamolas

Az Ovoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Kirendeltség feladata.

Az Ovoda a beszamolohoz sziikséges adatszolgéltatist a Kirendeltség felé évente januar 31-ig
koteles teljesitent.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalod leltarozas elvégzésének idOpontjat, feleldseit és
helyszineit a Leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzat eldirasainak megfelelden, a leltarozasi
iitemterv és leltarozasi utasitas tartalmazza.

Az Ovoda koltségvetési beszamoldja, illetve a zarszamadasi rendelet Ovodara vonatkozé szoveges
részének szakmai indoklasat az Ovoda késziti el. A pénziigyi teljesitésrdl sz6lo tajékoztatét a
Kirendeltség késziti el, a koltségvetési maradvany kimutatasa és az eredménykimutatas készitése,
indoklasa a Kirendeltség feladata.

10. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feljitas, beruhazas, vagyonkezelés
l1l. Az Ovoda mikddtetésével kapesolatban az Ovoda feladatai:
3. gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,
4. gondoskodik az Ovoda iizemeltetésérdl, feladata a tevékenysége ellatasahoz

sziikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositd anyagok, konyvek, folyoiratok,
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szamitastechnikai anyagok, az Ovodai miikodtetést biztosito készletek beszerzése,
egyéb szakmai készletbeszerzés,

5. gondoskodik a meglévd vagyontargyak folyamatos - eseti, illetve iitemterv szerinti -
karbantartasarol. A Kkarbantartasi, kisjavitasi, érintés- ¢és villamvédelmi, stb.
feliilvizsgalati igény felmérését és koordinalasat az Ovoda vezetje végzi, melyrél
feladatonként tervet készit.

IV. A targyi eszkozok feltjitasara vonatkozoan az Ovoda kotelessége jelezni, mely vagyontargy,
milyen mértékben szorul felgjitasra. A felujitast a koltségvetésben jovahagyott eldiranyzat
erejéig a Kirendeltség végezteti el. Az Ovoda feltjitasi munkainak megrendelése targyaban
a Kirendeltség a Kozbeszerzési, illetve a beszerzési szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban

jarel.

V. Az Ovoda beruhazassal kapcsolatos feladatai megegyeznek a targyi eszkoz felujitas
esetében ellatandé feladatokkal. A Kirendeltség a beruhazasi feladatok ellatdsa soran a

beszerzési, illetve a kdzbeszerzési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el.

A felujitasok és épitési jellegli beruhazasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtdsanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele az Ovoda
vezetdjének kozremitkddésével a Kirendeltség feladata.

VI. vagyonkezelési feladatok:

6. ingatlanvagyon esetében az Ovoda vagyonkezelési joga az Snkorméanyzat vagyonardl
sz6106 rendeletében meghatarozottaknak megfeleléen érvényesiil,

7. ing6 vagyonnal kapcsolatos feladatok ellatasa az Ovoda feladata,

8. ajogszabalyokban eldirt tartalmi vagyonkataszteri nyilvantartas naprakész vezetését

a Kirendeltség végzi.

11. A belso kontrollrendszer miikodése

Az Ovoda belsé kontrollrendszerének (kontrollkornyezet, kockazatkezelés, kontrolltevékenységek,
ezen belil FEUVE, informacio és kommunikacido, monitoring) kialakitdsa ¢és miikodtetése
tekintetében a Kirendeltség Bels6 Kontrollrendszere iranyado, a Kirendeltség erre vonatkozo
szabalyzataiban foglaltakat kell alkalmazni, jelen Megallapodasban foglalt sajatossagok figyelembe
vételével.

Az Ovoda belsé ellendérzését az Onkormanyzat altal megbizott kiilsé kozremiikodd belsd ellendr
latja el. A bels6 ellendrzési feladatok ellatasa a KépviselO-testiilet altal elfogadott stratégiai és éves
belsé ellendrzési terv alapjan torténik. A belsd ellendrzési terv dsszeallitasaban az Ovoda vezetdje
javaslattételi joggal rendelkezik.

A FEUVE rendszer kialakitasa és miikodtetése az aljegyzé és az Ovoda vezetdje kozos feladata. A
szakmai feladatok ellendérzéséért az Ovoda vezetdje felelds, a szakmai programban foglaltaknak
megfelelden.
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12. Egyéb gazdalkodasi feladatok

9. aKirendeltség és az Ovoda a koltségvetés végrehajtasat sziikség szerint kiértékelik, a
fontosabb magallapitasokat emlékeztetdben rogzitik,

10.az aljegyz6 a koltségvetési rendelet, illetve annak moddositdsai KépviselO-testiileti
elfogadasat kovetéen gondoskodik a rendeleteknek az Ovoda részére torténd
hivatalos megkiildésérol,

11. az aljegyzé megkiildi az Ovoda részére mindazon képvisel$-testiileti hatarozatok és
rendeletek hiteles masolatait, amelyek az Ovoda mikodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggésben vannak,

12.a leltarozasi ¢€s a selejtezési feladatokat a Kirendeltség leltarozasi és leltarkészitési,

valamint selejtezési szabalyzatai tartalmazzak,

13. Zaro6 rendelkezések

Az Ovoda torzskonyvi nyilvantartasaval és addalanyisagaval kapcsolatos —jogszabalyi
kotelezettségeinek a jegyz6 eldzetes értesitése mellett koteles eleget tenni.

A Kirendeltség altal elkészitett és hatalyba 1éptetett belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az Ovodara
is.

Az Ovodahoz beérkezé, illetve az Ovoda 4ltal kiéllitott, a szakmai tevékenységre vonatkozo belsd
¢s kiils6 dokumentumok és bizonylatok eredeti vagy madsolatai példanyainak megdrzésérdl a
vonatkoz6 belsd rendelkezések szerint az Ovoda vezetdje gondoskodik.

Jelen megallapodas az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

A megallapodés 2016................ napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve
kell alkalmazni. Az ezt megeldz6en kotott megallapodas ettdl az iddponttol hatalyat veszti.

Komlod, 2016. .........
Schvarczné Stieber Rita Furdakné Mozes Lilla
Aljegyzé Ovodavezetd

Zaradék: A Kirendeltség és az Ovoda kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérol
sz0l6 megallapodast a Komlddi Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a .......... /2016.
................. szamu hatarozataval hagyta jova.
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