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1. Az intézmény jellemz6i
1.1. Az intézmény kozfeladata és alapfeladata,
szakfeladatszamok

A koltségvetési szerv kozfeladata:

1. Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bek. 6. pontja szerint a helyi onkormanyzat feladata a helyi kozfeladatok korében
gondoskodni az 6vodai ellatasrol.

2. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz61o 1997. évi XXXI. tv.
(tovabbiakban Gyvt.) 43/A. § alapjan mini bolcsddei ellatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama: 851020

szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- Ovodai ellatas:

e (vodai nevelés,

e mini bolcsddei ellatas,

e tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek évodai
nevelése (enyhén értelmi fogyatékos, megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének tartos és sulyos rendellenessége),

e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek nevelése,

o képesség kibontakoztatd integracios felkészités,

e nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése (német)

- Intézményi étkeztetés:
e gyermekek napkozbeni ellatasa,
e (vodai étkeztetés,

e munkahelyi vendéglatas



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanvyzati funkcid szerinti megjeldlése:

091110
091120
091140
096015
096025
091130
104031

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasdnak szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladata

Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsddében torténd ellatasa

1.2. Intezményi jogallas

Onall6 jogi személy, helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv

1.3. Gazdalkodasi jogkor

Az intézmény gazdalkodaséaval 6sszefiiggd jogositvanyok:

az intézmény koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Kunbajai K&z6s Onkormdanyzati Hivatal latja el.

Székhelye: 6435 Kunbaja, Rakoczi ut 16.

1.4. Felveheto gyermeklétszam

Felvehet6é maximalis gyermeklétszam:

Ovoda: 70 16
Mini Bolcsode: 8 £

1.5. A feladatellatast szolgalo vagyon



A Kunbaja 965,966 hrsz alatt talalhat6, Kunbaja Kozség Onkorményzata kizardlagos
tulajdondban 1évé 961,05 m2 nagysagu, beépitett, 3477 m2 nagysagu ingatlan - természetben a

6435 Kunbaja, Szabadsag tér 23-24. szam alatti ingatlanvagyon.
1.6. Az SZMSZ hatadlya

1.5.1. Ervényességi hatilya

Az SZMSZ a jovahagyas alapjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan iddre szol.

Modositasra akkor keriil sor, ha az SZMSZ létrejottét meghatarozo jogszabalyokban, illetve az

6voda adataiban valtozas all be, vagy ha a sziilok, illetve a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

1.5.2. Teriileti hatdlya

Az SZMSZ az 6voda teriiletén, az 6vodaba valo 1épéstdl annak elhagyasdig szabalyoz, tovabba
azokra az estekre érvényes, ameddig a gyermekek az 6voda nyitvatartasi idejében, 6vondi
feliigyelet alatt allnak. Rendelkezései nem vonatkoznak arra az idészakra, amelyben a gyermek

még, vagy mar sziiloi feliigyelet alatt all.

1.5.3. Személyi hatalya

Az SZMSZ betartasa kotelezd érvényli az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel

szerzddéssel jogviszonyban allokra:

-az intézmény vezetdjére,

-az intézmény dolgozdira,

-az intézményben miikddd kozosségekre,
-az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére,

-a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

1.7. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

- az 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol;



2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;

363/2012. (XII.17.) Kormany rendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol;

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl;

az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,
a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény

végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben;

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

2011. évi CXII. torvény Informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol;

2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairdl;

1.8. A térvényes miikodeés alapdokumentumai

Az Ovoda torvényes miikodését az alabbi - a hatilyos jogszabalyokkal Gsszhangban 4llo

alapdokumentumok hatarozzak meg:
- Alapito okirat
- Pedagogiai Program
- Eves munkaterv

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Hazirend

1.9. Az intézményi dokumentacio nyilvanossa tétele, a dokumentumok hozzaférhetosége

Az oOvoda alapdokumentumainak hiteles madsolatai az intézmény alkalmazottai részére

hozzaférhetdek az dvodavezetd iroddjaban.

A sziilok részére megtekinthetd az o6voda honlapjan /www.kunbaja.hu/, valamint eldzetes

egyeztetés alapjan, papir alapon az intézményalap dokumentumai koziil:

- Pedagogiai Program,



- Eves munkaterv,

- Szervezeti és Miikddési Szabdalyzat az 6voda irodajaban.

A hazirend egy példanyat a felvett gyermekek sziilei kézhez kapjak és az atvételt alairasukkal

igazoljak, egy példanya a kdzponti faliujsagon kifiiggesztésre kertil.

- A korbélyegzot az 6voda vezetdje hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6vodavezetdje rendelkezik.

- A hosszl bélyegzot az dvoda vezetdje hasznalhatja.
A bélyegzoket a vezetdi irodaban elzarva kell tartani.

A bélyegzot eltlinése esetén érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az
Oktatasi Kozlonyben. Az 1) bélyegz6t a fenntartd jovahagyasaval az intézményvezetd rendeli

meg.

1.10. Intézményi bevételek tipusai
- Palyéazatok

- Szponzori tAmogatas

1.11. Az intézményvezeté megbizasanak rendje

Nyilvédnos palyazat Gtjan a fenntart6 bizza meg a kdzlakalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvény, valamint a 138/1992. (X.8) Kormanyrendelet, tovabba a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet alapjan.

1.12. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az SZMSZ-ben meghatarozott rend alapjan képviselhetd intézményiink.

1.13. Az intézmény jogelddje és székhelye

Bécsalmasi Kistérségi Tobbcélu Tarsulas, 6430 Bacsalmas, Gr. Teleki u. 4-8.
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Zaradék

A bejegyzések alapjaul szolgald Alapitoé okiratot Kunbaja Kozség Képviselo-testiilete 43/2013.

(V.31.) 6h. szdmu hatérozataval fogadta el.

2. Az intézményvezetés szerkezete

2.1. Az ovoda vezetoségenek tagjai, jogkorei

Az ovoda ¢élén Ovodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.

Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Abban az esetben:

- ha az 6vodai tényleges gyermeklétszam eléri az 51 f6t, akkor 1 {6 intézményvezetd-

helyettes alkalmazasat irja el6 a koznevelési torvény

- ha a fenntarté jovahagyja munkakozosségek (ezaltal munkakozdsség-vezetok potlékat)

1étrehozasat, akkor az intézmény €lén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:
- 1 {6 6vodavezet6-helyettes

- 2 f6 munkakozosség vezetd

Az 6vodavezetdség sziikség szerint tilésezik.

A vezet6i értekezlet 6sszehivasat a vezetdség barmely tagja kezdeményezheti.

A vezetdség tagjai szobeli és beszamolasi kotelezettséggel birnak az éves tervben

meghatarozottak alapjan.

A vezet6i értekezletre — a napirendtdl fiiggden — meg kell hivni a Kozalkalmazotti Képviseldt,

illetve a Sziildi Szervezet képviseldjét.

2.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
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"or

Az intézmény €lén az 6vodavezetd all, 6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, iranyitoja €s
képviseldje.

Az 6vodavezetének az oOvodavezetésben fennallo feleldsségét, feladatait a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrél (69.§) az 6voda belsd szabdlyzatai, valamint a fenntartd
hatarozza meg.

Az 6vodavezetd ellat egyéb, mas jogszabalyok altal a vezetdi hataskorébe utalt feladatokat is.

Az 6vodavezetd feladatai pedagdgiai, munkatigyi, gazdalkodasi és taniigy-igazgatasi teriiletekre

terjed ki.

2.2.1. Az 6vodavezeto kizardlagos jogkorébe tartozik

Az intézmény szakszerii és torvényes mitkodtetése

Az intézmény képviselete

A nevel6testiilet vezetése

A szakmai munka irdnyitasa €s ellendrzése

Személyi és targyi feltételek biztositasa

A neveldtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kozdsség értekezletének elékészitése,

levezetése

- Az 5 éves tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitése

A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel és az SZMK-val valé egylittmiikodés

A kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa, a kozalkalmazottak foglalkoztatasa —

¢let,- és munkakdoriilményeire vonatkozd kérdésekben
- Alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- Az alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa, kdzalkalmazotti jogviszonyuk

(munkaviszonyuk) megsziintetése
- A nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése

- A balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa
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- A gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Az intézményvezetd munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

2.2.2.Az 6vodavezeto hataskorébdl atruhazza az dvodavezetd- helyettesre

(Abban az esetben ha az intézményben dvodavezetd-helyettes keriil kinevezésre)
A 2.2.1. pontban foglaltak kivételével a neveldmunkat segité alkalmazottak munkavégzésének

az ellenorzését.

Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara — élet,- és munkakdriilményeire

vonatkozo kérdések tekintetében.

2.2.3.Az 6vodavezetOo-helyettes jogkore és felelOssége

(Abban az esetben ha az intézményben 6vodavezetd-helyettes keriil kinevezésre)
Az 6vodavezetd-helyettes munkajat a munkakori leirdsa alapjan, valamint az intézményvezetd

kozvetlen iranyitasaval végzi.

- Az ovodavezetd kozvetlen munkatarsa, annak akadalyoztatasa, tavolléte esetén feleldsséggel

helyettesiti.

- Nevel6-oktatd munkat végez az 6vodai csoportjdban, az 6vondk munkakori leirasa alapjan.

- Elkésziti az 6voda dolgozoinak munkaidd beosztasat, gondoskodik az eldirt nyitva tartés
betartasarol.

- Munkatarsi értekezletet tart évente 2-3 alkalommal.

- Elkésziti a dolgozdk szabadsagolasi tervét, ellendrzi a végrehajtast.

- Kapcsolatot tart a Sziilé1 Szervezettel.

- A vezet0 tavolléte esetén gondoskodik az 6voda miikddési feltételeinek megteremtésérol,
hianyz6 eszkozok és anyagok beszerzésérol.

- Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését.

- Javaslatot tesz az 6voda dolgozdinak jutalmazasaval kapcsolatban.

13



- Részt vesz az 6vodai statisztikai adatainak feldolgozasaban.

- Havonta elkésziti a tavolmaradaés, valamint a tilora és a helyettesités kimutatasat.

Az 6vodavezetd-helyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorére.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény rabizott teriileteire.

Az 6voda vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak. (Az ellendrzések az éves ellendrzési tervben meghatarozott iddben és

modon torténnek. )

Az oOvodavezetd helyettes részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Beszamolasi kotelezettsége - figyelembe véve a munkakdri leirdsat - az aktudlis feladatokrol az

el6zdekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

2.2.4. Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a

helyettesités rendje

(Abban az esetben ha az intézményben dvodavezetd-helyettes keriil kinevezésre)

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezetd helyettes latja el,
teljes felelosséggel.

Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kora.

Tartos tavollétnek két hét, illetve az ennél hosszabb id6tartam mindsiil.

Az intézményvezetd €s helyettesének egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd

altal megbizott 6vond feladata.

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt amennyiben a vezetd és helyettese egyarant tavol vannak, a
munkarend szerint ez idében munkat végzd, altaluk megbizott 6vodapedagogus a felelds és
jogosult az intézkedésre.

Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
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A helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd- helyettes feladata.
Alacsony gyermeklétszdm mellett gazdasdgossagi szempontok figyelembe vétele miatt sziikség

szerint csoportdsszevonassal torténhet meg a helyettesités.

A Mini Bolesddei csoportot nem lehet sem a reggeli gylilekezés, sem a délutani pihenés alatt

masik évodai csoporttal dsszevonni.

Az intézmény vezetdje a sziikséges vezetOi intézkedéseket- akadalyoztatdsa, varatlan tavolléte
miatt - nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd helyettesének kell

ellatnia.

Az intézményvezetd helyettese a sziikséges vezetd helyettes feladatkorébe tartozd teenddket -
akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt - nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi feladatokat az intézményvezetd altal kijelolt 6vondnek kell ellatni a helyettesités

rendjére vonatkoz6 szabalyozas szerint.

A nyitva tartds reggeli ¢és délutani ligyeleti id6tartamdban, valamint a vezetdk érkezése elott,
illetve tdvozésa utdn a munkabeosztds szerinti ligyeletes 0vodapedagdgus helyettesiti a vezetdt,

jelen SZMSZ a vezetOk helyettesitésére vonatkozé szabalyozésa alapjan.

Amennyiben a gyermeklétszam nem indokolja intézményvezeti-helyettes kinevezését, ugy az
ovodavezeto jogkorébdl datruhazhato feladatokat az altala kijelolt ovononek kell ellatni a

helyettesités rendjére vonatkozo szabdlyozas szerint.

2.2.5. A szakmai munkakozosség vezetd

(Abban az esetben ha a fenntartd jovahagyja a munkakozdssek megalakitasat.)

Az intézményvezetés felelos tagja, aki munkajat 5 éves megbizasra és az éves Munkatervben
szabalyozottak alapjan végzi. A munkakozdsség vezetdjét a munkakozdsség tagjainak javaslatara
az 6vodavezetd bizza meg. A munkakozdsség vezetd a munkdjat munkakori leiras alapjan végzi.

Megbizasanak elvei az ovodaban:

- legalabb o6téves kiemelkedd szakmai tevékenység;
- neveldtestiilet altal elismert szakmai tekintély;

- tovabbképzéseken vald aktiv részvétel;
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- jo szervezOkészség, kivald pedagogiai érzEk;
- elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény Munkatervével,
Pedagodgiai Programjaval;

- az 6vodavezetd szakmai segitdje legyen.

Feladatai:

- aneveldémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellenérzése;

- apedagdgiai munka szinvonalanak megérzése, emelése;

- az 6voda szakmai és mddszertani tevékenységének irdnyitasa, segitése, ellendrzése;

- a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése; a tervezd munkaban segitségadas;

- a szakirodalmak, Gj modszerek figyelemmel kisérése, esetenkénti beszamolés szamolas ezekrol

a munkakozosségi foglalkozasokon.

2.2.6. A csoportvezetd 0vodapedagdeus feladata, felelGssége:

nevelémunkajat a Pedagogiai Program szerint végzi;

rrrrr

- gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét;

- arészletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza;

- beszamolasi kotelezettsége - figyelembe véve a munkakori leirasat az aktualis

feladatokrdl az eldzéekben felsorakoztatott teriiletekre terjed ki.

2.2.7. A Kozalkalmazotti Képviseld

Az alkalmazotti érdekvédelem felelds tagja, aki munkdjat a kdzalkalmazotti szabalyzatban

foglaltaknak megfelelden latja el.

Megbizéasanak ideje a KT miikodésével 5 éves idOtartamra szol.
Visszavonasat, lemondasat, Gjravalasztasat a KT szabalyozza.
A Kozalkalmazotti Képviseld és az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti

Szabalyzat rogziti.
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A folyamatos kapcsolattartds, a tdjékoztatds, a Kozalkalmazotti Szabdlyzat moddositdsanak
elékészitése a Kozalkalmazotti Képviseld és az 6vodavezetd feladata.

A KT elndkének véleményét kotelezden ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.

Feladata, felelossége:
- a kozalkalmazottak nevében a jogok gyakorlasa
- a kozalkalmazottak élet és munkakoriilményeit illeté kérdésekben,
- a joléti és szocidlis kérdésekben;
- az Ovodavezetdvel az eredményes egyiittmiikddés feladatainak ellatasa, jogositvanya
szerinti médon a munkavallalok képviseletének szem el6tt tartasa;
- a szabdlyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,

tajékoztatas-kérési) és kotelezettségekkel osszefiiggd feladatok ellatasa.

2.2.8. Az 6voda dolgozdi

Az intézmény dolgozoit a kdznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.

Az engedélyezett 1étszdm feladatkoronkénti megoszlasat az intézmény "Szervezeti felépités"
fejezetben mutatja be az SZMSZ.

Az intézmény dolgoz6i munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik, melyet az 6voda vezetdje -

alairasuk megkérésével - résziikre atad.

Az oO6voda éves Munkaterve szerinti feladatok ellatasa a munkakori leirasokban keriilnek

meghatarozasra. (Gyermekvédelmi felelds, Munkakdzosség vezetd)

2.3. Szervezeti felépités

Felel6sség és hataskor

Beosztas/munkakor | Feladatkor, felelosség, | Kozvetlen felettese | Helyettesitije

hataskor

Ovodavezet6 egyéni munkakdri leirds | polgdrmester ovodavezeto helyettes
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Ovodavezet6 egyéni munkakdri leirds | 6vodavezetd megbizott
helyettes, ovodapedagogus
munkakozosség

vezet6

Pedagogusok egyéni munkakdri leirds | 6vodavezetd valtotarsak
Nevelomunkat egyéni munkakdri leirds | 6vodavezetd valtotarsak
segitok

(6vodavezetd-helyettes €s munkak6zosség-vezetd abban az esetben, ha kinevezésre keriil)

1.Vezetd beosztasok:
- magasabb vezetd beosztasu: dvodavezetd

- vezetd beosztasu: az 6vodavezetd-helyettes, munkakdzosség-vezetd

2.Az 6voda alkalmazotti kozosségét valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kozosséget az oOvoda nevelbtestiilete és intézményiink kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdéi alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodéan beliili érdek-
képviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a Kjt. és
a Koznevelési tv.), illetve az ezekhez kapcsoldo rendeletek, valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az ovodavezetd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az éves Munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman harom alkalommal az
ovodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet.

Az értekezleteken az 6vodavezetd tdjékoztatja az intézmény dolgozdit az 6vodai munkardl, és
ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet kijeldlt 6vodapedagogus vezet.

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok

illetik meg.
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Részveételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az intézmény mikodési korébe tartozod
kérdésekben, melyet a dontés elokészitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban beadott javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevOvel, véleményezdvel irdsban kozdlni kell.

A kozalkalmazottak munkarendje:

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Koznevelési tv. 61§ az alkalmazési feltételeket, a 62 § a
pedagogusok kotelezettségeit €s jogait rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda Munkatervének melléklete
tartalmazza. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban, munkarend;jiik kialakitasaban

iranyad6 a munkakori leirds, az 6vodavezetd altal meghatarozott eseti, vagy tartds megbizas.

3.Az 6voda neveldtestiiletét a foglalkoztatott 6vodapedagdgusok alkotjak.

A neveldtestiilet az 6voda nevelési-oktatasi kérdéseiben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s
hatérozathozo szerve.

Az intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos
igyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben

dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazésara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- aszakmai munkakozosségekre.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

- Pedagogiai Program elfogadasa;

- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa.
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Az oOvoda neveldtestiilete nem kivan éIni (dontési, véleményezési, javaslattevd) jogkoreinek

atruhazasaval.
4. Az 6vodaban a dajkak 6nallo csoportot alkotnak.

A csoportban dolgozé dajkék kapcsolattartasat az 6vodavezetd segiti.
A csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszElik. A csoport 6vodapedagogusa folyamatosan tdjékoztatja a dajkat a

gyermekek nevelését eldsegito, részére atadando informaciokrol.

2.4. Gyermekvedelmi feladatok ellatasanak rendje

Az intézmény vezetdje ¢és az oOvodaban dolgozoék kozremiikodnek a gyermek

veszélyeztetettségének megel6zésében €s megsziintetésében.

Célunk a prevencio, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése €és a veszélyeztetettség
kialakuldsanak megel6zése, hatranyok kompenzalasa, es€ly- egyenldség biztositasa, tehetségek

gondozasa.

Ovodankban gyermekvédelmi felelés felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és
ellatasaért. A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

eldsegitése.

A gyvermekvédelmi feladatok:

- Elésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését.

- A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tlineteket, az okokat felismerni és ha sziikséges
szakember segitségét kérni.

- Rendszeres dvodalatogatas figyelemmel kisérése.

- Csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel - sziikség esetén.

- A csaladok szocialis €s anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6z6 tdmogatasokhoz
val6 hozzajutas eldsegitése.

- Az 11 és palyakezd6 6vonok részére, a gyermekvédelmi munkéhoz segitséget nyujt.
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- A “Szivarvany” Szocialis Kozpont esetmegbeszélésein valo részvétel.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasanak rendszeres figyelemmel
kisérése, és a dolgozok tudomasara hozatala.

- A veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintii megallapitésa.

- A gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési
lehetdségek kimertilésével, kapcsolat felvétele az illetékes szervekkel — gyermekjoléti szolgalat,

védond, orvos, jegyzd — és intézkedés kérése.

Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények

cimét, telefonszamat.

A nevelési évet nyitd sziiloi értekezleten az 6voda vezetdje tajékoztatja a sziiléket az dvodai

intézmény gyermekvédelmi feladatairdl, a gyermekvédelmi felelds személyérdl.
Az intézmény gyermekvédelmi feleldse:

Mogyorosiné Palosi Timea intézményvezetd

3. A miikodés rendje

3.1. Az évoda munkaterve

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit ¢s munkafolyamatait tartalmazza az idé pontok, illetve hataridok kitiizésével,

valamint a feleldsok megjeldlésével.

A munkatervet a nevelOtestiilet allitja Ossze €és fogadja el a nevelési év elsd neveldtestiileti

értekezletén.
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3.2. A nevelesi év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idépontokat.

-A nevelGtestiileti értekezletek id6pontjait.

-Az intézményi tinnepek €s rendezvények idejét €s tinneplésének modjat.
-A sziil6i értekezletek idSpontjat és témait.

-A nevelés nélkiili munkanapok szamat.

A nevelési év szeptember 1-tdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Rendkiviili esetben, vagy ha a csoportok gyermeklétszama nagymértékben lecsokken, tovabba a

nyari idészakban (junius 1 — augusztus 31-ig) a csoportok dsszevontan miitkodnek.

A nyari idészakban az épiilet eldre iitemezetten tart zarva, a fenntartd altal engedélyezett

1d6szakban.

A nyari zarasrol a sziiléket minden csoport falitijsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni

februar 15-ig.
Az intézmény legfeljebb 2 hétig tart zarva nyari iddszakban.

A zaras idején a masodik héten legalabb egy alkalommal tigyeletet kell tartani a sziilok
halaszthatatlan hivatalos tigyeinek intézése érdekében. A hivatalos iigyek intézése az irodaban
torténik.

Egy nevelési évben 5 dvodai nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe az intézmény.

rom

Ez 1d6 alatt sziikség esetén a gyermekek feliigyeletérél gondoskodni kell.

A nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell.

A nevelési év rendjét a nevelési év kezdetén tartott sziildi értekezleten ismertetni kell minden

csoportban.
3.3. A nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfotdl péntekig 6.30. 6ratol 16.00. ordig tart nyitva.
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Heti pthendnapon és munkasziineti napon az évoda zarva tart.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt Kunbaja Kozség Jegyzdje ad, és az

ovodavezeto rendeli el a valtoztatast.

Reggel 6.30.-t61 7.00.-ig az arra kijel6lt csoportban, §sszevontan gyiilekeznek az 6vodas kort
gyermekek.

A gyermekek ovodaba érkezése 6.30.-8.30. ora kozott torténik a hazirendben szabalyozottak
szerint.

Az ebéd utan hazajaré gyermekeket 11.30.-12.00. 6ra kozott lehet elvinni.

Délutan a hazavitel 14.30.-16.00. kozott torténik.

Az 6vodas gyermekek ebéd utdn Gsszevontan alszanak é€s jatszanak az arra kijeldlt csoportban

(szlikség esetén).

3.4. Az intézmény munkarendje

3.4.1.A vezetok intézményben tartdozkodasanak rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az 6vodavezetonek, vagy helyettesének a nyitva
tartas teljes ideje alatt az intézményben kell tartézkodnia. Az dvodavezetd benntartdzkodasi
rendjét az éves Munkaterv mellékletében kell meghatarozni. Az intézményvezetdje koteles
gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd helyettesi
feladatokat ellassak. Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a

vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi

intézményben vald benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé
tartozkodasanak rendje
Ovodavezet Heti munkaideje: 40 ora
Kottt munkaidd: 12 ora
730_1330
Ovodavezet6 helyettes -
Megbizott (amennyiben a vezetd sincs benn) 6 —7°%¢s 13" — 16"

A hivatalos tigyek intézése munkanapokon 8-11 6ra kozott torténik.
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- Az intézményvezett akadalyoztatdsa esetén, - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo ligyek kivételével - teljes feleldosséggel az

altalanos vezetdhelyettes helyettesiti.

- Az oOvodavezetdt a helyettes akadalyoztatasa esetén az altala megbizott 6vodapedagogus
helyettesiti.

- Intézkedési jogkoriik az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megodvasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

- Amennyiben az dvodavezetd €évi rendes szabadsidga alatt nem elérhetd, tigy a kizarolagos

jogkorként fenntartott hataskordket is a helyettes (vagy ha nincs, akkor a vezetd altal kijeldlt

személy) gyakorolja.

3.4.2. A dolgozdk munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes

feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo6 névre sz616 munkakori leirasban kapja meg.
A munkakdri leirasokat az 6vodavezetd késziti el.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely kotott munkaidébdl (32 6ra) és a
nevelémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal dsszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all (8 ora).

A kotott munkaidd draszamat jogszabaly hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet tagjai a kotelez0 draszamaikat a vezetd altal biztositott ,,Munkaid6-
nyilvantartds” cimli dokumentumon naprakészen vezetik.

Az dvodavezetd koteles a honap utols6 napjan a teljesitett orakat 6sszegezni, a heti 40 oras

munkaidd teljesitését leigazolni.

A kotelezd oran felil sziikség esetén (pl.helyettesités) minden pedagdgus az intézményben

koteles tartozkodni heti 4 orat!

A dajkdk munkaideje napi 8 ora, melyet az intézmény teriiletén dolgoznak le a munkakori

leirasuk szerint.
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3.4.3.Az alkalmazottak tavolmaradasanak igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkébdl valé tavolmaradasat a munka megkezdése eldtt, a lehetd
legkorabban, eldzetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen

szakszerli helyettesitésérol.

Az 6vodapedagogus szakszerii helyettesitésének érdekében a csoportnapldkat naprakészen az

ovodaban kell tartani.

Betegédllomany ideje alatt az orvos altal kidllitott, a hidnyzdsra vonatkozd igazolasokat

kézhezvétel utan haladéktalanul el kell juttatni a fenntartohoz.

3.5. Az ovoda munkajat segito testiiletek, szervek, kézosségek miikodése

Dolgozoi erdekképviseleti személy:

- Kozalkalmazotti Képviseld

Szakmai szervezet:

- NevelGtestiilet

Az 6voda vezetése egyiittmiikodik az 6vodai dolgozé minden olyan térvényes szervezetével,

amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az ¢érdek képviseleti szervek vezetdinek a kezdeményezésére az intézményvezetés

egylttmiikodik a Kézalkalmazotti Szabalyzat elkészitésében.

Az ovoda vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését a

kévetkezokeppen:

- A munkaltaté véleményezteti a munkavallalok nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi
intézkedések tervezetét, igy kiilondsen a munkaltatd atszervezésre vonatkozd, munkaviszonnyal
Osszefiiggd gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatos elképzeléseit.

Az érdekképviseleti szervek allaspontjukat a tervezet atvételét kdvetd tizendt napon beliil kozlik
a munkaltatoval.

Ennek elmulasztasa esetén uigy kell tekinteni, mintha az intézkedéssel egyetértenének.

25



- A munkaltaté tdjékoztatja az érdekképviseleti szerveket eldre egyeztetett idOpontban, az
érdekképviseleti szervezetek kezdeményezése alapjan a munkaltaté gazdasagi helyzetét érintd
alapvetd kérdésekrol, a bérek, keresetek alakuldsarol és a bérkifizetéssel 0sszefiiggd likviditasrol,
a foglalkoztatds jellemzdir6l, a munkaidé felhasznalasarol, a munkafeltételek jellemzdirdl, a
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok végrehajtasarol.

Az érdekképviseletek nevében eljard személy azokat informéciokat, amelyeket részére a
munkaltatd kifejezetten belsd titokként vald kezelésre torténd utaldssal adott at, harmadik

személynek nem adhatja at, nem hozhatja nyilvadnossagra, és azokat semmilyen mas médon nem

hasznalhatja fel.

Az 6voda milkodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell

késziteni. Megdrzésérdl az 6voda vezetdje gondoskodik.

3.5.1. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az o6voda vezetdje sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal, az éves munkaterv
szerinti alkalmazotti értekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az 6voda valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.
Az dvodavezetd az értekezleten:

- Beszdmol az eltelt idészak alatt végzett munkarol.

- Ertékeli az 6voda programjanak, munkatervének teljesitését.

- Ertékeli az 6vodaban dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakulasat.

- Ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendi pontjait az 6vodavezetd allitja Gssze.

Az ¢értekezleten lehetdséget kell adni arra, hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s azokra valaszt kapjanak.
Az alkalmazotti kozdsségnek dontési jogkore van:
- az SZMSZ-nek és

- a Hazirendnek az elfogadasaban.
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3.5.2. A nevelGtestiilet

A nevelotestiilet feladatai és jogai:

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, legfontosabb tandcskozo €s
hatarozathozo szerve.
Tagjai az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort bet6ltd alkalmazottja és a neveldmunkat

kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségii alkalmazottja.

A nevelGtestiiletnek dontési jogkore van:

- A Pedagogia Program elfogadésaban

- Az éves Munkaterv elfogadasaban

- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban

- A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban
- Sajat feladatainak atruhézasaban

A neveldtestiilet véleményezési €s javaslattevdi jogkorrel bir

- Az intézményvezetdi palyazatok szakmai véleményezésében

- Szakmai eszk6zok beszerzésénél

- Az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- Pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasaban

A nevelotestiilet sajat feladatait nem kivanja mas szervezetre datruhazni.

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu és
témaju értekezletet tart.
Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze abban az esetben, ha azt a vezetdség sziikségesnek tartja,

vagy a neveldtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt

szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza.

Az értekezletrdl mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.
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3.5.3.A szakmai munkakozdsségek

A k6z0s mindségi és szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonalti miivelése

érdekében a pedagdgusok szakmai munkakozosségeket hoznak létre.

Mivel ez fenntartoi tobblet kiadassal jar, ezért megalakulasuk csak a Képviselo Testiilet

jovahagyasaval torténhet!

Egy azonos témakdrben egy szakmai munkakdzosség hozhato 1étre, ha legalabb 3 16 kéri,
valamint ha célja segiteni a pedagogiai program mindségi megvalositasat.
A munkak6zosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad a neveld-oktatd6 munka

tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.
A munkakdzosség vezetdjét a munkakdzosség tagjai egyszerli szotobbséggel valasztjak meg, 6t

az 6vodavezetd irdsban bizza meg. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakozosség éves munkatervet készit, mely tartalmazza vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként.

A munkakdzosségi terv az 6vodai éves munkaterv melléklete.

Munkakdzosség-vezetd potlékara, egyéb megbizasi feltételekre mindig a hatalyos jogszabaly ad

utmutatast.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi évente legalabb kétszer irdsban, de sziikség szerint szoban
szamolnak be — a neveldtestiileti értekezlet keretein beliil — a résziikre atruhdzott jogkorok,

hataskorok gyakorlasarol.

A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitése céljabol feladataikat az aldbbiak

szerint tervezik és szervezik:
Altaldnos feladataik:

- A magas szinvonalu munkavégzés érdekében fejlesztik az adott teriilet modszertanat.
- Osszegzik a miikddési teriiletiikkel kapcsolatos tapasztalatokat.
- Figyelemmel kisérik a miikddési teriiletiikre kiirt palyazati lehetéségeket.

- Ovodavezet6 valasztaskor véleményezési jogkort gyakorolhatnak.
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- Javaslatot tehetnek a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalaséra.
‘A belso tovabbkeépzési rendszer kereteben:

Figyelemmel kisérik a szakteriileteiken folyd munkat, kiilonds tekintettel az intézménybe belépd

uj pedagdgus munkajanak segitésében.

Szakterlileteiken - figyelembe véve az intézmény kiemelt nevelési teriileteit — gyakorlati

bemutat6 foglalkozéasokat szerveznek.
‘Az intézményvezetd belso ellendrzési feladatainak segitésében:.

Hospitalasaik és segitd latogatasaik alkalmaval értékelik a teljesitményértékelés soran

megallapitott egyéni €s intézményi szinten is megfogalmazott fejlesztési feladatok teljesiilését is.
A teljesitményértékelés eljarasrendje szerint értékelik a munkakozdsség tagjainak munkdjat.
Kapcsolattartas és egyiittmiikodes:

- Eves munkaterv szerint szervezik a munkakozosség foglalkozasait és programjait.

- Tervezési, szervezési, és egyéb munkalataik sordn egyiitt miikodnek vezetdtarsaikkal.

- Felkésziilten vesznek részt az intézményi vezetdségi értekezleteken.

- A munkakozosség eredményeirdl évente beszamolot készitenek.

3.6. Az ovodai jogviszony létesitése és feltétele

A gyermek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.
Amennyiben az 6vodaba jelentkezé gyermekek szama meghaladja a térvény szerint felvehetdk

1étszamat, az dvodavezetd felvételi bizottsagot hoz 1étre, amely dont a gyermekek felvételérdl.
A felvételi bizottsag tagjai:

- Kozségi Onkormanyzat Oktatési Bizottsigédnak képviselsje

- Gyermekjoléti Szolgalat képviseldje

- Védondi Szolgalat képviseldje

- Sziilé1 Szervezet képviseldje
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- Ovodavezetd
(- Ovodavezeté-helyettes)
- Ovoda gyermekvédelmi felelse

Az 6vodéba jelentkezdk felvételérdl, vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje irdsban értesiti a
sziiloket.
A csoportszobdk kiillonbozd adottsdgai miatt a gyermekek 6vodéas éveik soran csoportszobat

valthatnak.
3.7. Unnepek, megemlékezések rendje

Az linnepek €s megemlékezések a helyi Pedagogiai Programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténik.

Alapelv, hogy az 6vodai linnepek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozdnak kotelessége az tinnepi késziilddés €s az linneplésen részt venni az

alkalomhoz il16 61t6zékben.

4. Kapcsolattartas rendje
4.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formdja

Intézményvezeto és a nevelotestiilet:

értekezletek ideje, rendszeressége: évente harom alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon;

- csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havonta, a kotelezd ordkon tul;

- egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas ideje, rendszeressége: sziikség szerint, a
kotelez6 orakon til;

- egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,

falinjsag, korlevél.
Intézményvezeto és az alkalmazotti kozosség:

- ¢értekezletek ideje, rendszeressége: évente harom alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon;
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- csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: szlikség szerint, a kdtelezd ordkon tul;

- egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds ideje, rendszeressége: sziikség szerint, a
kotelezo orakon tal;

- egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,

falinjsag, korlevél.
Intézményvezetd és a munkakozosség:

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés;
- munkakozdsségi foglalkozasok;

- év végi beszdmolo6 elkészitése
Intézményvezeto és a Sziiloi Szervezet:

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezeteket mukodtetnek, melynek vezet6ségébe minden csoport sziildi kozossége 2 fot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony
egylttmiikodés érdekében. A Sziiléi Szervezettel az Ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az
ovodavezetd helyettes tartja a kapcsolatot. Az dvodai Sziiléi Szervezet (k6zosség) értekezlete
akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. A

dontéseket nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozzak.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) dontési jogot gyakorol:
- asajat mikodési rendjében;
Azok az iigyek, melyekben a Sziiloi Szervezetet (kozosséget) a Szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhaz fel.
A véleményezési jog kiterjed:
- Munkaterv véleményezése a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet alapjan;
- minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezései alapjan az &vodaszék
egyetértési jogot gyakorolna, a Sziildi Szervezet véleményét ki kel kérni a 229/2012.
(VIIL 28.) Korm. rendelet alapjan.
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A Sziil6i Szervezetet megilleté — ezen SZMSZ alapjan- tovabbi jogokat nem hatdroz meg.

A Sziil6i Szervezet koteles - véleményezési jogkorében eljarva - irdsban nyilatkozni.

4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formdja
Neveldtestiilet és az alkalmazotti kozésség:

- egylittes értekezletek ideje, rendszeressége: évente harom alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon;

- csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezé orakon;

- vezetdi megbeszélések, tdjékoztatok ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orakon, ill. feliil;

- egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,

falinjsag, korlevél.
Neveldtestiilet és a munkakozésség:

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés;
- munkakozdsségi foglalkozasok;

- ¢év végi beszamolo elkészitése

4.3. Az ovodavezetés és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az Ovodavezetés és az Ovodai Sziiléi Szervezet képviseldje sziikség szerint, de legalabb
félévenként tart értekezletet, ahol az dvodavezetd tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol.
A Sziiléi Szervezet képviseldjét a nevelOtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a

targyaldsara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érintik, meg kell hivni.

A Sziil6i Szervezet képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten. (A gyermekek
nagyobb csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 25%-a). A meghivasrol az dvodavezetd
gondoskodik.

Ha a Sziil6i Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd, vagy egyéni esetekben kérdésben
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tajékozodni kivan, kérését az 6vodavezetdhdz intézi.

A sziil6k tajékoztatasa megallapodas szerint torténhet szoban, vagy irasban.

A szobeli tajékoztatasrol jegyzokonyv, vagy emlékeztetd késziil, amelynek egy eredeti példanyat

a Sziil6i Szervezet megkapja.

Ha a Sziil6i Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitast tesz, az dvodavezetés gondoskodik

arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a Sziild1 Szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.
Az 6voda a Sziil6i Szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

- A szervezeti és miikodeési szabalyzat sziiloket érintd rendelkezéseiben.

- A sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben.

- Az 6voda és a csalad kozotti kapcsolattartds rendjének meghatarozasaban.

- A hazirendet érintd kérdésekben.

- Intézményvezetdi palyazat esetén.

4.4. Az ovoda kiilsé kapcsolatainak szabadlyozasa

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozdsahoz rendszeresen tart fenn
kapcsolatot mas intézményekkel.

Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore €s feladata.

A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozésa: a partnerek azonositsa, igényeik felmérése, a

kapcsolattartas formaja és modja a helyi pedagogiai programban leirt szabalyok szerint torténik.

4.4.1. Szulokkel/csaladdal

Formai :
- Dbeiratas,
- egyéni beszélgetések,
- kozos rendezvények,
- csaladlatogatas,

- szuldi értekezletek.
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4.4.2. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal

A Bacs-kiskun megyei Pedagogia Szakszolgalattal, a bajai Nevelési Tanacsadoval és a Bacs-
Kiskun Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal
folyamatos kapcsolatot tartunk.

A kapcsolattartd személy az 6vodavezetd, az 6vodavezetd helyettes €és a gyogypedagdgusok. A

kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére;

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;

- agyermekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozésara;

- az ovodavezetd helyettes konzultaciés kapcsolatot tarthat a kiskunhalasi Nevelési
Tanicsadoval és a BKMO Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsdggal, a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo

gyermekekkel kapcsolatban.

A Bacs-kiskun megyei Pedagdgia Szakszolgalat cime: 6430 Bacsalmads, Szent Janos u. 5.
A Nevelési Tanacsado cime: 6500 Baja, Arpad u. 8.

A BKMO Tanulasi Képességet Vizsgalod Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag cime: 6500 Baja,

Deszkas utca 2.

4.4.4. Az altalanos iskolaval

Az iskola igazgatdjaval, pedagogusaival az dvoda vezetdje és az 6vodapedagdgusok rendszeres
kapcsolatot tartanak.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés
kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye a vezetd helyettes Ovodapedagogus és a

tagbvoda vezetdk, feladataik az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.
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A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai;
- kulturalis;

- sport és egyéb jellegqgek.

Az egyiittmiikodes kiterjed.:

° ovodasok iskolaval val6é ismerkedésére,

o pedagdgusok szakmai programjaira;

o tinnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonds részvételre,
o a volt 6vodasokkal kapcsolatos utan-kovetésre.

A kapcsolat rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

4.4.5. Egészségligyi szakszolgalatokkal / haziorvos, védond /

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a
szolgaltatd megallapodés alapjan biztositja az intézménynek. A kapcsolattartds az 6vodavezetd
feladata. A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell tervezni.
Az intézmény orvosaval, a dolgozok egészségiligyi szolgaltatojaval valo kapcsolattartas kiterjed:
- az alkalmazottak munka-alkalmassagi vizsgélatat végzo szolgaltatasra;
- munkaba allas eldtti orvosi vizsgalat megszervezése;
- 1d6szakos orvosi vizsgalatok.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezziik.

Formai :

- Sziikség esetén azonnali talalkozo.

4.4.6. A fenntartoval

A fenntart6 és az intézmény kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére;
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- az intézmény tevékenységi korének modositasara;

- az intézmény nevének megallapitasara;

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, stb.);

-az intézmény mitkodésével, miikodtetésével osszefliggd feladatok

ellatasara.

Az intézmény ellendrzésére vonatkozoan:
- gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol;
- szakmai munka eredményessége tekintetében;
- azott foly6 gyermek és ifjisagvédelmi tevékenységre;
- a gyermekbalesetek megeldlegezése érdekében tett intézkedések tekintetében.

- Az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eset lehet:
- az intézmény Pedagdgiai Programjaval, SZMSZ-ével sziikséges egyetértési

kotelezettség miatt (amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul).

A kapcsolattartas formdi:

- kolesonds tajékoztatas, egyéni megbeszélés

- éves beszamold a képviseld - testiilet €és a fenntartd részére
- belso ellendrzések, intézménylatogatasok

- részvétel a képviseld - testiileti tiléseken

- meghivas 6vodai rendezvényekre, programokra

4.4.7. “Szivarvany” Szocialis Szolgaltatd Kozponttal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a ,,Szivarvany” Szocidlis Szolgaltatdo Kézponttal.
Formai: - esetmegbeszélések

- konzultaciok
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- szervezett programjaikon valo részvétel

4.4.8. Kunbajai Német Onkormanyzattal, Német Hagyomany6rzé Egyesiilettel

Formai:
- koz6s rendezvények

- egymas programjain valo részvétel

4.4.9. Kozmiivel6dési intézményekkel (,Osszefogas” Kozosséegi Haz - konyvtar )

Formai:
- rendezvényeink megtartasa
- rendezvényeiken valo részvétel

- konyvtarlatogatas

4.4.10. Kunbajai Sportegyesiilet Labdarugd Szakosztalyaval

A gyermekek délutani foglalkozédsainak szinesitéséhez nyujtanak lehetdséget a nagycsoportos

gyermekek szamara.

4.5. Az ovoda és a sziilok kozti, nevelési idoben szervezett, intézményen kiviili foglalkozdsokkal

kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok a kovetkezok: kirandulds, szinhdz és muzeum-latogatas, kulturdlis és sport

programok.

A sziilok tajékoztatasa

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozés, kirdndulas
idépontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziild
alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

A csoportok falijsagain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétlo tajékoztatast
megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor - az esedékesség eldtt 5 nappal

- az eldbbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban, az engedély megszerzésében.

37



A tervezett foglalkozés, kirandulas el6tt 3 munkanappal szobeli tajékoztatdst kell adni az

ovodavezeto részére a kirandulas feltételeirdl.

Az ovodavezetoi engedelyezés feltétele

-25 t6s gyermekcsoportnal a kiséretet két vodapedagdgus €s egy dajka latja el;

- a szll61 engedélyek megléte, megfeleldsége.

A pedagogus kotelessége

A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan betartdsa,

valamennyi az eldzdekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

5.1. A belsé ellenorzés elvei és altalanos szabalyai
Az 6vodai nevelés belso ellendrzésének rendjét az dvodavezetd tervezi €s szervezi meg.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodéaban folyo pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja:

- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramja, valamint az 6voda Pedagogiai Programja szerint eldirt) miikodését;
- segitse el6 az intézményben folyd neveldmunka eredményességét,hatékonysagat;

- az 6voda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol,
- szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran:

- a pedagogusok munkafegyelme;

- az dvodapedagogusok és a gyermekek kapcsolata, a kisgyermek neveld €s a gyermekek, dajka
¢s a gyermekek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa;

- a PP kovetelményeinek teljesitése;

- a neveldmunkahoz kapcsolodd dokumentaciok pontossaga;

- szakmai felkésziiltség, eredményesség;

- az alkalmazott modszerek (Gjszerti pedagdgiai modszerek) hatékonysaga;
- a cselekvéses tanulas szervezése;

- egyéni fejlesztés, a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése;

- aneveldémunka szinvonala, eredményessége;

- munkakorrel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenorzés teriiletét, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6voddban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

A Munkaterv elfogadasa a nevel6testiilet kompetencia korébe tartozik.

Az ellenérzési tervben nem szereplé rendkiviili ellendrzésrdl az oOvodavezetd dont.

Az ellendrzésrdl az érintett neveldt legkésdbb 24 oraval eldtte tajékoztatni kell!

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

-Az intézményvezeto-helyettes

-A szakmai munkakdzosség vezetd

-A sziil61 szervezet is

Az intézményvezeté minden pedagogus, logopédus, fejlesztOpedagdgus munkdjat legalabb egy

alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az dvodavezetd egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

‘Az intézményvezetd-helyettest,
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-A szakmai munkak6zosség vezetdjét

-A szakeértdi névjegyzékben szerepld szakértot.

5.2. Az ellenorzés formai
- Neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése (spontan vagy tervezett)
- Beszamoltatas

- Irasbeli dokumentacidk ellendrzése

A vezetdi ellenérzés Kkiterjed a kozalkalmazottak munkakoréhez kapcsolodd feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, valamint a munkafegyelemmel Osszefiiggd kotelességek

teljesitésére.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt tehetnek.
A tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiamunka belsd ellendrzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hianyossagok

megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

5.3. Teljesitményértékelés, jutalmazas
A pedagdgus munkakdrben alkalmazottak belso ellendrzése teljesitményértékelésen keresztiil

torténik.

5.3.1. A teljesitményértékelésre kivalasztas szempontjai:

- Kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését kovetd harom évet kdvetden.

- A garantaltnal magasabb illetmény megallapitasa eldtt.

- Cimadomanyozast megel6zden.

- A pedagogus kérésére, legkorabban kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a
korabbi mindsitését kovetd harom évet kovetden, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak
megsziinése esetén.

- A munkaltaté mérlegelési jogkorében eljarva mindsitheti a kdzalkalmazottat.
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A teljesitményértékelés menete:

- A teljesitményértékelésben résztvevo kozalkalmazottakat az intézmény vezetdsége valasztja ki
a fenti szempontok mérlegelése utan.

- A teljesitményértékelésben résztvevok iddintervallum egyeztetése utan végzik a szempontok
szerinti értékeld munkat.

A teljesitményértékelési szempontok alapjan keletkezett dokumentumokat az intézmény
vezetdje Osszesiti, €s a kialakitott értékelést a kozalkalmazottal elére egyeztetett idépontban,
legalabb 2 f6 vezetdségi tag jelenlétében kozli, és errdl jegyzOkonyv késziil.

- Az irasban foglalt teljesitményértékelés egy példanyat a kozalkalmazottnak at kell adni, aki
alairasaval igazolja, hogy megismerte a teljesitményértékelést.
- A kozalkalmazottnak lehetdséget kell adni, hogy az értékeléshez hozzéaszoljon, véleményt

nyilvéanitson, szakmai kérdéseire valaszt kapjon.

5.3.2. A teljesitményértékeléskor alkalmazott mértékek

A nem pedagogus kozalkalmazottakat mindsiteni kell.

A mindsités célja a kozalkalmazotti munkakori feladatai ellatdsdnak megitélése, az ezt
befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsdgok értékelése, tovabba a szakmai
fejlodés eldsegitése.

A mindsités a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak feladata.

A mindsitést a mindsitési lap alkalmazasaval kell elvégezni.

A munkaltatd mérlegelési jogkorében eljarva is mindsitheti a kozalkalmazottat.
Nem kertilhet sor a kozalkalmazott mindsitésére, ha korabbi mindsitésének, illetve a
kozalkalmazotti jogviszonya létesitésének idépontjatdl 12 honap nem telt el.

A mindsités a kozalkalmazott személyi adatain tul csak a munkakdr betdltésével kapcsolatos
tényeket €s a ténymegallapitasokon alapul6 értékelést tartalmazhat.

A mindsitett alkalmassaganak megitélését a mindsitd irasban indokolni koteles.

A mindsités sordn az egyes mindsitési szempontok értékelésekor a kdvetkezd pontszamokat kell
alkalmazni

- Kiemelked6 mindsités — 3 pont

- Megfeleld mindsités — 2 pont
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- Kevéssé megfeleld mindsités — 1 pont

- Nem megfelelé mindsités — 0 pont

A kozalkalmazott mindsitésének eredményeként kivaldan alkalmas, alkalmas, kevéssé alkalmas,
illetve alkalmatlan mindsitést kaphat. A mindsités eredményét az egyes mindsitési szempontok
értekelésekor adhaté legmagasabb pontszamnak a tényleges adott pontszdmokhoz viszonyitott
aranya alapjan a kovetkezdk szerint kell megallapitani:

-80-100%-1g — kivaloan alkalmas,

-60-79%-1g — alkalmas,

-30-59%-i1g — kevéssé alkalmas,

-30% alatt — alkalmatlan,

mindsitést kap a kozalkalmazott.

Ett6] eltérden, a kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap, ha legalabb egy mindsitési szempont
értekelése nem megfeleld.

A kozalkalmazottal mindsitését ismertetni kell, és annak egy példanyat ismertetéskor az a
kozalkalmazottnak at kell adni.

A megismerés tényét a kozalkalmazott a mindsitésen alairdsaval igazolja, tovabba feltlintetheti

esetleges észrevételeit is.

A mindsitési lap egy példanyat a kozalkalmazotti alapnyilvantartas tartalmazza.
A kozalkalmazott a mindsités hibas vagy valotlan ténymegallapitdsanak, személyiségi jogat sértd
megallapitasanak megsemmisitését a mindsités kozlésétdl szamitott 30 napon beliil a birdsagtol

kérheti.

6. A létesitmény ¢és a helységek bels6é hasznalati rendje

6.1. Altaldnos szabdlyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodok kotelesek:
- a k0z0sségi tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az 0voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
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- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- a munka- és egészsé¢gvédelmi szabalyokat betartani.

Aki barmilyen sulyos rendellenességet észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget, az
ovodavezetot €s az illetékes szervet. Az illetékes szerv megérkezéséig senki sem mehet be.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikdn az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

6.2. Az épiilet hasznalati rendje

Az épiiletek bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen az épiiletekre zaszlot kell kitiizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak az
ellatasat.

Az ovodaépliletek nyitasat és zarasat a dajkak vagy a takaritond végzi a munkakori leirdsuk és a
kulcskezelési szabalyzat szerint.

AKki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

- a kozlekedési utak szabadon hagyasat,
- az elektromos berendezések (kavéfozo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,
- az ablakok zart allapotat,

- a tlizolto-késziilékek €s vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkdzelithetOségét.

Az 1999. évi XLII. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény jelenleg hatalyos rendelkezése
értelmében minden dolgozé koteles a dohdnyzéssal kapcsolatos kdvetkezd szabalyokat betartani:
- Dohanyozni csak az intézmény teriiletén kiviil, a bejarattol 5 méterre, az arra kijelolt
helyen lehet.
- A dohanyzas idejének nem lehet zavarni a csoportok életét €s a munkavégzés rendjét.
Azaz:

« Ovodapedagdgusok munkakezdés elétt, a valtotars megérkezése utan, valamint a
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valtotars elmenetele elétt dohdnyozzanak. fgy minden esetben biztositott a
gyermekcsoportok dvodapedagogusi feliigyelete.
* Technikai dolgozdok a munkakezdés eldtt, a délutdnos megérkezése utan, valamint a
délel6ttosok hazamenetele elétt dohdnyozzanak.

- Lancdohanyzés nem toleralhato, ezért naponta maximum 4-szer lehet kimenni.

- A dohanyzas ideje nem haladhatja meg alkalmanként a 10 percet.
Ebben az esetben mindig van az épiileten beliil kell6 szdmu 6vodapedagogus,

technikai dolgozé az intézmény zavartalan és biztonsagos miikodése érdekében.

6.3. Az ovoda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozoszabalyok

A gyermekek az ovoda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Gyermekek a csoportszobakban, fejlesztd szobdkban, a tornateremben és az udvaron csak 6vondi
feligyelettel tartozkodhatnak.

Ovonét gyermekek koziil kihivni csak abban az esetben lehet, ha masik 6vodapedagdgussal
maradnak a gyermekek.

A gyerekek kozott mobiltelefont néma tizemmaodban lehet bekapcsolva tartani!

A sajat mobiltelefon hasznalata csak az arra kijel6lt helyen nyilik lehetoség.

Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.

Tilos telefonos beszélgetés alatt a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni!

A fejleszté eszkozokért a logopédus €s a fejleszté pedagogusok, a szertar, tornaterem és a sé

szoba rendjének a megtartasaért az épiiletben dolgozo6 dajkak felelnek.

Az 6voda berendezéseit az 6vodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
intézménybdl kivinni.

Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriilo targyakat, az elvitel
hatéridejét és anyagi feleldsségvallalast.

Az 6voda konyhaiban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés.

A tisztitoszereket az erre kijelolt dajkatol kell vételezni, és az atvételt alairassal igazolni az erre a

célra rendszeresitett nyilvantartasban.
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6.4. Az udvar haszndlati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak ovondi  feliigyelettel  tartozkodhatnak.
Az ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak az 6vodaba jard gyermekek hasznalhatjak 6vonoi
feliigyelettel.

A balesetveszély elharitasa minden dolgoz¢é feladata.

A Karbantartasi napld naprakész vezetése minden Ovond kotelessége a ra  osztott
idSintervallumban.

Az udvari jatékok kivitele és helyre rakasa a takaritond és a nyito-, illetve zard dajka feladata.

6.5. Az ovodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az ovodaval

Az 6vodaba belépd idegent az 6vodavezetdi iroda elé kell kisérni, és gondoskodni kell arrdl,
hogy a megfeleld célszemély minél elébb rendelkezésére alljon.
Az 6vodaba belépd idegent az intézmény teriiletén egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az dvoda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezet6 arra engedélyt ad.

6.6. A bejarati kapu nyitasa-zarasa

A gyermekek biztonsaga érdekében az 6voda bejarata 6.30.-9.00. ora kozott, 11.30.-12.00. ora
kozott €s 14.30.-16.00.6ra kdzott van nyitva.

A nyitva tartds egyéb idopontjaiban a bejaratot zarva kell tartani, és csengetésre kell kinyitni.
Minden felndtt kotelessége, hogy a reteszeléssel a gyermekek illegalis eltavozasat

megakadalyozza.
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7. Ovo-védé rendelkezések

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatdasrendje

A fenntart6 a haziorvossal és a védondi szolgalattal szabalyozottak szerint az 6vodaban a
haziorvos vizsgalatot végez minden csoportban.

A védono esetenkénti tisztasagi sziirést végez a gyermekek korében.

Az 6voda dolgozoéi kotelesek a véddndvel €s az orvossal egyiittmiikodni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét — a gyermek életrendjének megzavarasa nélkiil — megszervezni, az orvos és a
védond nyugodt munkavégzését biztositani.

Az 6vodai alkalmazottak éves egészségligyi vizsgalatat a fenntartd szervezi szerzddés szerint.

Minden 6vodai dolgozé kdtelessége, hogy érvényes egészségiigyi kis konyvvel rendelkezzen.

7.2. Az ovoda dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megelozése érdekeben

Az 6vodaban bekovetkezd gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

Nyolc napon tal gyogyulokat ki kell vizsgalni, a felvett jegyzOkonyvet a gyermek sziileinek, ill. a
fenntartonak meg kell kiildeni.

A gyermekekkel az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
vesz¢lyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségliknek megfeleléen ismertetni kell.

Az ismertetés tényét az 6vondk a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell
elintézni.

Minden 6vodapedagogus és dajka felelds, a csoportjaba jard gyermekek egészségének €s testi
épségének megdvasaért.

A balesetet szenvedett gyermeket sajat 6vondje nem hagyhatja el.

Intézkedést az 6voda felelds vezetdje tesz.

A munka- tiiz- és balesetvédelmi oktatdson minden dolgoz6 koteles aktivan részt venni.

46



7.3. Gyermekvédelmi tevékenyseg

A gyermekvédelmi munka minden dolgozd feladata az éves munkaterv alapjan.
Amennyiben barmelyik dolgozd gyermeknél veszélyeztetésre utalojelet tapasztal, koteles azt

jelezni a gyermekvédelmi feleldsnek, aki ezt jelzi a ,,Szivarvany” Szocialis Kozpont felé.

A nevelési év legelsd sziildi értekezletén minden csoportvezetd ovodapedagdgus informalja a

sziiloket az 6vodaban folyo gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi felelos személyérol.

7.4. Katasztrofa és bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiild utvonalakat
alland6an akadalymentesen kell hagyni!

A varatlan eseményekre vald szakszerii intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszerre kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyants idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét minden
bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadéval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles iranyitani a
védelmi tervben meghatarozottak alapjan.

A bombariadorél minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszertien az 6vodavezetot.
A bombariadot a vezeté a rendorségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime,

- emberélet van —e veszélyben,

- a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

- a bejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

A bombariadorél minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszertien az 6vodavezetot.

Honvédelmi Intézkedési Terviink (H.I.T.) részletesen tartalmazza az intézmény miikodését
kiilonleges jogrend idején.
A Honvédelmi Intézkedési Terv biztositja az alaprendeltetése szerinti feladatok végrehajtasara

vald képességet.
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a) megeldz6 védelmi helyzet, terror veszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot vagy
varatlan tdmadas (a tovabbiakban: honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend) idején,
valamint

b) akiilonleges jogrendi iddszakok kihirdetését el nem érdé mértéki allapotok vagy helyzete,
tovabba a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel 6sszhangban alléo nemzeti intézkedések

bevezetése, a gazdasdgmaodositas, a befogadd nemzeti tamogatas alkalméval.

7.5. A gvermekek kisérése

A gyermekek az ovoda teriiletérdl az oOvodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel
mehetnek ki.
Kunbaja kozség teriiletén beliil a gyermekcsoport intézményen kiviili kisérése esetén legalabb két

6vodai alkalmazottat, 6vodapedagdgust és/vagy dajkat kell biztositani.

8. Egyéb rendelkezések

8.1. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A televizio, a radid €s az irott sajto munkatarsainak adott mindennemi felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eloirasokat:

- Az intézményt €rinté kérdésekben a tajékoztatasra és nyilatkozattételre az intézményvezeto,
vagy az altala kijelolt személy jogosult.

- A kozolt tények objektivitasaért, a szakszerliségért és a pontossagért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat folyamatban 1évd ligyrdl, vagy olyan ténnyel és kortilménnyel
kapcsolatban, amelynek nyilvanossagra hozatala az intézményi tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okoz.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd

engedélyével adhato.
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8.2. A sziiloi panaszok kezelése

A sziil6k észrevételeiket, javaslataikat (szoban, vagy irasban) el6szor a csoportban dolgozo
o6vodapedagogussal egyeztessék.

Ezt kovetden fordulhatnak az 6voda vezetdjéhez.

Az 6voda vezetdje 30 napon beliil az irasban benytjtott panaszokra, észrevételekre irasban

valaszol.

8.3. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositdsa

Az 6voda biztositja a sziil6k kérése alapjan a torténelmi egyhéazak altal szervezett fakultativ hit-és
vallasoktatast a gyermek szamara.

Ehhez sziikséges az egyhaz altal biztositott hitoktato.

A hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak lelkiismereti- és

vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljardsrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé heteiben
keriil sor a sziildi igények irdsbeli megkérésére.

A hitoktato a vezetdvel tortént egyeztetés utan, a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi
meg tevékenységét az intézményben.

Az altala tartott foglalkozéasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol

kertilnek megvalositasra.

8.4. Reklamtevékenység

Az 6voda teriiletén reklam tevékenységet a jogszabalyok betartasaval, csak a gyermekek
fejlodésének eldsegitése érdekében lehet folytatni.

Béarmilyen reklam elhelyezése az intézményvezetd engedélyével lehetséges.
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8.5. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendeletértelmében, A nemzeti lobogo6t allanddan kittizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

A z4sz106 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

9. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvany az évodai csoportnaplo.

A nevelési év elsO napjan az 6vodavezetd hitelesiti, megnyitja/alairja a megfeleld oldalszamban

kinyomtatott csoportnaplot, ezutdn adja at a kollégaknak.

10. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Nevelési év végén az dvodavezetd Osszegylijti a csoportnaplokat, a vezetdi iroda szekrényében

Orzi.
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11. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el
A fenntart6 dontése el6tt ki kell kérni a Sziilé1 Szervezet véleményét.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé a kihirdetés
napjan.

A hatalyba l1épés napja a szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasanak a napja.

Amennyiben a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat felterjesztésére valasz nem érkezik, gy a
hatalyba 1épés napja a felterjesztésétdl szamitott 31. nap .

Ha a felterjesztésrdl a képviseld testiilet dont — a felterjesztést kovetd 30. nap utdni elsé képviseld

testiilet {ilés napja a hatalyba 1épés napja.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2007-t0] érvényes szervezeti €s

miikddési szabalyzat.

Kunbaja, 2018. szeptember 01. e
Mogyorosiné Palosi Timea

ovodavezetd

p-h.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa a feliillvizsgalat soran

Feliilvizsgalati rendje: minden tanévet megel6z6 augusztus 31-e.

A modositas feltételei:

- torvényi valtozasok esetén;
- feladatvaltozas esetén;
- a neveldtestlilet 2/3 os tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a
modositas elfogadéasarol,
- irasbeli el6terjesztés a neveldtestiiletnek, az dvoda vezetdségének.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat kezdeményeztetheti:
- afenntarto;

- anevelotestiilet;

- az 6vodavezeto;

Nyilvanossagra hozatala:

A fenntarto és a partnereink altal megtekinthetd a vezetdi irodaban.
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Nyilatkozatok

1.Sziiloi Szervezet részérol

A Sziil6i Szervezet képviselete, az Aranyfiirt Ovoda és Mini Bolcsdde SZMSZ-ének
elfogadasdhoz,
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tdjékoztatasi kitelezettsége, valamint gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil,

a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Kunbaja, 2018. szeptember 01.

A sziil61 szervezet elnoke
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I1. Nevelotestiilet részérol

Az Aranyfirt Ovoda és Mini Bolcsdde nevelStestiilete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzékonyvben szerepld

........... %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2018. szeptember 01. napjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Kelt: Kelt: Kunbaja, 2018. szeptember 01.

A neveldtestiilet képviseldje A neveldtestiilet képviseldje
A neveldtestiilet képviseldje A neveldtestiilet képviseldje
A neveldtestiilet képviseldje A neveldtestiilet képviseldje

A nevel6testiilet képviseldje

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2018. szeptember 01.
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Zaradék

Az Aranyfiirt Ovoda és Mini Bolcséde adatkezelési szabalyzata

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 1. melléklete

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézméndjénekyire megéllapitasa, s ezekkel Osszefliggd adatvédelmi

kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok
* a személyes adatok védelmérd és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992.¢évi LXIII.
Torvény
* a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, kiilonos tekintettel a 2.szamu mellékletére
* a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. Torvény (tovabbiakban Kjt.) 83/B-D§-ai
¢és az 5. szamu melléklete
* a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI.8) MKM rendelet

és a 4. szamu melléklete

I. rész

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a kodzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért

felelsséggel tartozik:

-az 6voda vezetdje,

-a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodé kozalkalmazott,
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-a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

1.2.Az 6vodavezetd-helvettesek felelds

az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozésa és tovabbitasa

soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1.A kozoktatasrol szol6 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag
b) lakohely, tartozkodési hely, telefonszam, azonositd szam,
¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok,
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések és cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozésai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2.A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja, és feldolgozza a kozalkalmazott

kozalkalmazotti jogviszonyaval dssze fliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.3.A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrén kiviil - torvény eltérd rendelkezése hianyaban

— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.
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2.3.Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a

magan-nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.

3.4 kézalkalmazotti adatkezelésben kézremiikodok feladatai

3.1.Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését

az dvodavezetd végzi.

3.2.A magasabb beosztasu 6vodavezetd tekintetében

a kozalkalmazotti adtakezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3.Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamatban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezésektartalmanak,

- a személyi iratra csak olyan adat illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre ¢és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valdsagnak mar nem felel meg,

- a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatds korébe

tartoz6 adatok nyilvantartasat megeldzden torténjen meg.

4. A kozalkalmaczotti alapnyilvantartas vezetése az adatok tovabbitasa.

4.1.A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben - a kovetkezo kivételekkel - papir alapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

-a kozalkalmazott adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval igazolja az
adatok valodisagat,

-a kozalkalmazott athelyezésekor,

-a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

-a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre

betekintési joga kiterjed.
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4.2. A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személviigyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitdégépes modszerrel vezetett alapnyilvéntartdsb6l a kozalkalmazotti jogviszony

megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok

tovabbra is felhasznalhatok.

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

jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai szabalyzat

tartalmazza.

4.5. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a

kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a

kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6. A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairél — 4.8 pont szerinti

adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az

athelyezéshez kapcsolodo esetek kivételével kiadni nem lehet.

4.7. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben ¢€s

célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyul6 irdsbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel

vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozod és a kozoktatasrol szolod

torvény masodik szamu mellékletében felsorolt adatok — 2. szdmu melléklet 3. pontja alapjan —
tovabbithatdk: - a fenntartonak (helyi 6n kormanyzatnak), a kifizetd helynek, birésagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek,munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének a mindsitést végzd vezetdnek, a
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torvényességi ellendrzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy

személynek.

4.9. Az adattovabbités a 4.8 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton, ajanlott

kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.

Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

4.10. Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult.

Az illetményszamfe;jtd hely részére torténd adattovabbitasban az 6vodatitkar mitkodik kozre.

5. A kézalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1.A kozalkalmazott a sajat személyi anyagdba az alapnyilvantartasba, illetve a személyes

adatait tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Téajékoztatast kérhet személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat az dvodavezetétdl

irdsban kérheti. Felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott bejelentett adatok

hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasokrol nyolc napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki harom napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat
6.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznéaldsaval keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a

kozalkalmazott személyével Osszefliggésében adatott, megallapitast tartalmaz.
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6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni

és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratai

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb iratok

- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggd, més jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

-a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagyonként atadott, adatokat tartalmaz6 iratok.

6.4.Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérd és a kozérdekii

adatok nyilvanossagrol sz6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése
7.1. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a Kjt. 83/D §-dban

meghatarozott személyek.

7.2. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat valamint a 11/1994.

(VL.8.) MKM- rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.3. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsanak elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti

jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.4. A személyi anyag tartalma:

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

- a palyazat vagy a szakmai Onéletrajz

- az erkdlcsi bizonyitvany

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata
- a tovabbképzés elvégzését sz616 tantsitvany masolata

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

- a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa

- a cimadomanyozas

- a besorolas iratai kozalkalmazotti, jogviszonnyal kapcsolatos iratok
- az athelyezésrd rendelkezd iratok

- a teljesitményértékelés

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

- a kozalkalmazotti igazolas masolata

7.5. A 7.4 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.6. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell allitani a kdzalkalmazott személyi anyagat.
Torvényben megfgalamzott, eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagba a személyi

iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében az e
célra személyenkeént kialakitott iratgytijtében kell drizni.
Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az

igyirat keletkezésének idépontjat is.

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

anyag részeként kell kezelni.

7.9. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagszolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. Torvény 42.§-aban

foglalt eseteket.
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7.10.A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot
le kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi
tervnek megfelelden a kozponti irattarba kell elhelyezni.

Az irattarba helyezése elott az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét,

idépontjat és az iratkezel6 alairasat.

7.11. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig kell megdrizni.

8. A Szabalyzat hatalya
8.1.A Szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmén gyermekeire.
8.2.Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
-a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba
-a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).
8.3.A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony meg sziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony

fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

II. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
1.1. Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezése, a Szabalyzat eldirasainak megtartasaért,

valamint az adatkezelés ellendrzéséeért.
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"or

1.2. Az 6vodavezetd altalanos helyettese, €s az 6vodapedagogusok a munkakoriikkel 6sszefliggd

adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

2 A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai
2.1. A gyermek személyes adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatdrozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, a célnak megfeleldé mértékben,

célhoz kototten kezelhetok.

2.2. A kozoktatasrol sz0lo torvény 2. szaml melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén A Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas
jogcime ¢és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama.

b) a sziild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek rendellenességére vonatkozo
adatok,

f) a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,

g) a tobbi adat a sziild irasbeli hozzajarulasaval, valamint

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiraldsdhoz és igazoldsdhoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre

val6 jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa
3.1. Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.
A gyermek adatai a kozoktatdsrol szolo torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
6vodabol:
a)fenntartd, birdsdg rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre vonatkozé
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

c) az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek,
a pedagodgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolaknak,

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egeészségligyli feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi dallapotanak
megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo

szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

3.2.Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetje a gyermek védelmérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy

sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje
4.1.Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes.
A kotelez6 adatszolgéltatas esetében kozdlni kell az alapjdul szolgald jogszabalyt.
Az Oonkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairdsaval egyiitt fel kell tiintetni.
A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrol van szo6, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld.

Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

4.2.A felvételi-, el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az dvodavezetd veszi
fel.

A kozoktatdsi torvény 2. szamu melléklet alapjan a nyilvantarthaté adatok korébe nem tartozéd
onkéntes adatszolgaltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni.

A felvételi-, eldjegyzési napld Dbiztonsagos Orzésérél az oOvodavezetd gondoskodik.

64



4.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasaraszolgald felvételi-, és mulasztasi naplot

gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

4.4. Az 6vodapedagogus csoportjarol naplot vezet.

4.5. A felvételi-, és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek 6vodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, a gyermekvédelemkorébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és Orzésérdl
a csoportot vezetd 6vodapedagogus gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezésre allo

iratszekrényben tartja.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik minden 6vodapedagogus.

4.7.Az  adatkezelési  id6tartama nem  haladhatia meg az  irattdriérzési  1d6t.
Az irattari 6rzési idok naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek
ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tligyekben 3 év a

11/1994.(V1.8.) MKM.- rendelet melléklete szerint.

4.8. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok

torlése vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.9. A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitdsa az o6vodavezetd aldirdsaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség
5.1.Az 6vodavezetot, az 6vodavezetd-helyettest, az 6vodapedagdgust tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csalddjaval kapcsolatos minden
olyan tényre, adatra, informacidéra vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, sziilovel wvald

kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
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5.2.A gyermek sziiljével kozolhet minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat

kozlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor sérti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akadéalyozza, ¢és amelynek bekovetkezése sziildi magatartésra,

kozrehatasra vezetheto vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével sszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilo irasban felmentést adhat.
A felmentés megadasat az 6vodavezetd kezdeményezheti irasban.

A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatasrol szold
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasra és tovabbitasra.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és az abban kozremiitkodok azonban betartjak az

adatkezelésre vonatkozo eloirasokat.

5.7.A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekekkel

kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.

Mogyordsiné Palosi Timea

ovodavezet6
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Fiiggelék

Adatdllomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas:az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a m tveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatkezelés:az alkalmazott eljarastol fiiggetleniila személyes adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége (gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznédldsa, tovéabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy
Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa). Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy fizikai
jellemzdk (ujj vagy tenyérnyomat stb.) rogzitése is.

Adatkezelo:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogiszemélyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adattal nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely
adatkezeld megbizdsabol - beleértve a jogszabaly rendelkezésealapjan torténd megbizast is —
személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités:az  adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik.
Adattorlés: az adtok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Feldolgozo:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely adatkezeld megbizasabdl - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogiszemélyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel vagy az

adatfeldolgozoval.
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Hozzdjarulas: az érintett kivansadganak onkéntes €s hatarozott nyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo személyes
adatok — teljeskorii vagy egyes muveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkoz6 adat, valamint a
blinligyi személyes adat.

Nyilvanossagrahozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel
(tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig meg6rzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak,
ha 6t — kozvetlen vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd tényezd alapjan azonositani

lehet.

Melléklet az adatkezelési szabalyzathoz

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt.5. szdmua melléklete szerint

I

Adatkor

A kozalkalmazott

- Neve (leanykori neve)

- Sziiletési helye, ideje

- Anyja neve

- Taj szdma, ad6azonosito jele

- Lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

- Csaladi allapota
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- Gyermekeinek sziiletési ideje

- Egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

11 Adatkor

A kozalkalmazott

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet, bizonyitvanyt
kiallité intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szdma, kelte

- szakképzettségei

- megnevezése

- a szakképzettséget, szakképesitést tanusitod oklevelet, bizonyitvanyt kiallité intézmény neve

- az oklevél, bizonyitvany szdma, kelte

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett bizonyitvanyt kiallitdé vizsgakdzpont
megnevezése, szakképesités megnevezése

- bizonyitvany szédma, kelte

- tudomanyos fokozata

- idegen nyelv ismerete

1II. Adatkor

A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltott idétartamai a Kjt.87/A§-a alapjan:
- a munkahely megnevezése

- a munkaviszony kezdete

- a munkaviszony megsziinése

- az eltoltott idétartam

- a megszlinés modja

1V. Adatkor

A kozalkalmazott

- kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
- a besorolashoz

- a jubileumi jutalomhoz

- felmentési 1d6hoz
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- a végkielégitéshez
- allampolgarsaga, - a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte,

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitadsanak alapjaul szolgald idétartamok.

V. Adatkér

-a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

-e szervnél a jogviszony kezdete

-a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi megbizdsa, FEOR szama
-cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai

-a mindsitések idépontja és tartalma

-hatalyos fegyelmi biintetése

VI Adatkor

Személyi juttatasok

VII. Adatkér

A kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogecime és idétartama.

VIII. Adatkor
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint

A végleges és a hatarozott idejii athelyezés idédpontja, modja, a végkielégités adatai
IX. Adatkor

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai [errdl a Kjt.

41.§ (1)-(2) bekezdése szol].
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Legitimacios zaradék - Az érvényességet igazolo alairasok:

Szil6i Szervezet nevében

ovodavezetd

Fenntartd nevében névalairas

p.h.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol : 2018. szeptember 01.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
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Megtekintheté: www.kunbaja.hu
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