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1. BEVEZETES

A kozneveléstdl szolé NKT. 25 § (1) A koznevelési intézmény mikodésére, belsd ¢€s kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg.

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatiban (SZMSZ) kell
meghatarozni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 4. §):

a) a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek, a
nevelési intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

b) a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem &llnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

c) a vezetdk, a sziildi szervezet, koz6sség kozotti kapesolattartas formajat, rend;ét,

d) a kilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatval valod kapcesolattartast,
e) az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok 4apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

f) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

g) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik
ervényessé.

Az d&voda SZMSZ-ében kell meghatarozni, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek,
pedagdgusainak, valamint mdas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek
megeldzésében ¢s a baleset esetén.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat alapvetéen a nevelési intézmény felndtt dolgozdira
allapit meg szabdalyokat, és akik valamilyen mddon, kapcsolatba keriilnek az intézménnyel.

A szervezeti és miikodési szabalyzat olyan alapdokumentum, mely §sszefoglalja az intézmény
szervezetére, mikodésére, a pedagdgusok és gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozd
szabalyokat: mindenekel6tt az 6voda szervezeti rendjét.

A szervezeti €s mlkodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapité okiratanak
legfontosabb elemeit, alaptevékenységét és ezeket meghatarozo jogszabalyi hatteret.

Az O6vodai szervezeti és miik6dési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezéscin til, elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az intézmény mas belso

szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.



1.1. Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi
szabalyok

e Alapit6 Okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
e Helyi Ovodai Nevelési Program

e Hazirend

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Rojtokmuzsaji Akécvirag

Ovoda és Konyha szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét a belsd és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a jogszabalyok szerint és mindazokat a
rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.
Célja:

e azintézmény jogszer( miikodésének biztositasa,

e azavartalan mikodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e aszlldk, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya kiterjed:

e az 6vodaba jar6é gyermekek kozosségeére

e anevelbtestlilet valamennyi tagjara

e intézmény vezetdjére

e anevelé munkat segitokre

e agyermekek sziileire, térvényes képviseldikre

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek

megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik.



Hatalybalépés:
Az SZMSZ a jovahagyas napjan lép hatalyba, és hatarozatlan id6re sz0l. Modositasra akkor
keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban véltozas all be, vagy a sziilok illetve a nevel6testiilet erre
javaslatot tesz.

Az SZMSZ mellékletei az érvényben 1év6:
e Hazirend
e Az éves munkaterv
e  Munkakori leirasok

A folyamatosan megjelend jogszabalyok, rendelkezések, esetleges médositasokat tesznek
sziikségessé. Ezeket lehetSleg tanév elején vagy kezdete elbtt szilkséges Osszegezni, a
tanévnyitd nevelési értekezleten jovahagydsra elGterjeszteni. Ennek alapjan torténhet a
modositds. Az 6voda bérgazdélkodasat, koltségvetésének felhasznaldsat, az dvoda

vezetdjének bevonasaval a Rojtokmuzsaji Polgarmesteri Hivatal kozdsen latja el.

2.2. Az SZMSZ feladata
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa a Réjtokmuzsaji Akédcvirag

Ovoda és Konyha miikdésének szabdlyait a jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott,

illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

2.3. Az SZMSZ kodifikacios eljarasa

Az SZMSZ-t az 6voda vezetje késziti el, a neveldtestiilet fogadja el. Elfogadéaskor a sziiléi

koz6sség véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ a fenntarté jovéhagyasaval 1ép hatdlyba, hatdrozatlan iddére szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda el6z6 SZMSZ-e.

2.4. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

az intézmeénnyel jogviszonyban 4116 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az

intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.



Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek:
» az dvodaba jaro gyermekek kozossége
= agyermekek sziilei, torvényes képviseloi
= anevelGtestiilet tagjai

* az 6voda minden kézalkalmazottja

Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek:
»  kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozok
»  k&zhaszni munkavallalok
* az intézmény teriiletén munkat végzok

* az intézmény rendezvényein résztvevok

Az SZMSZ tertileti hatalya kiterjed:

* az 6voda épiilete, udvara,

= az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé

programokra, eseményekre,

» az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan és a helyben szokasos moédon (az o6vodaban

kifliggesztve) nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ és az intézmény pedagdgiai programja az dvodavezetdvel elbre egyeztetett

idépontban megtekinthet az 6voda irodajaban.

Az SZMSZ. idobeni hatalva kiterjed:

* az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, illetve az 6voda

kiils6 képviseleti alkalmaira,

* az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval a kihirdetés napjan lép hatalyba, és hatdrozatlan idére

szol.



2.5. Az SZMSZ létrejott az alabbi jogszabalyok és rendelkezések
alapjan:

e 2011 évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény
végrehajtasarol

e 2012.évi CXXIV. tv. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.évi CXC tv. modositasardl

e 2013. évi CXXXVIL torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
mobdositasarol

e 2015.évi LXV tv. a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC tv. modositasarol

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

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén)

o mindenkori Kdltségvetési torvény

e 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet A katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol sz616

e 1993, évi Kozoktatasi térvény és modositasai

e 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torveny
végrehajtasarol

e A 363/2012. Korméanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

e A Kbzalkalmazottak Jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. tdrvény (Kjt.)

e 326/2013.(VIIL30) Korm. rend. a pedagdgusok elomeneteli rendszerérél ¢s a
kozalkalmazottak jogallasarsl szol6 1992.évi XXXIIL tv. kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e A 2012.¢évil torvény a munka térvénykonyvérol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol

o 14/1994. MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagbgiai szakszolgalatokrol

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitkddésérol

e 1999, évi XLII. médositott tdrvény a nemdohanyzok védelmérol



e Az informéciészabadsigrol sz616 2011. évi CXII. toérvény

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényil tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

e 2/2005 (I11.1.) OM rendelet a sajtos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve kiadasarol

e 202/2012. (VI1.27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpontrol

o 2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

Az SZMSZ modositasara, felillvizsgilatira akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, a

szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be.

2.6. Az intézmény szabalyszerii miikbdését meghatarozé
alapdokumentumok és belsé szabalyzatok:

= Alapit6 okirat

= SZMSZ és mellékletei

= Hazirend

» Pedagdgiai Program

= Eves munkatervek és értékelésiik, ill. munkakéri lefrasok

* Tovabbképzési Program és beiskolazasi terv



3. AZ INTEZMENY JELLEMZOI

3.1. Az intézmény adatai

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo intézmény.

Az intézmény tipusa:

Az intézmény neve:

Az intézmény fenntarto:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény felligyeleti szerve:
Telefon:

E-mail:

Az dvodai csoport szdma

Felvehetd maximalis 1étszam

Napkdziotthonos Ovoda

Ré&jtokmuzsaji Akdcvirag Ovoda és Konyha
Ro6jtokmuzsaj kozség Onkormanyzata

9451 Rojtokmuzsaj, Rojtoki utca 19.
R&jtokmuzsaj kézség Onkormanyzata
+3699/310-694
rojtokmuzsaj(@rojtokmuzsaj.hu

1

30 6

Az 6voda gazdalkodasi szempontbol nem 6nalld koltségvetési szerv.

Az ovodavezet6t a Képvisel6-testiilet nevezi ki. Az 6voda esetében a munkaltatoi jogokat a

Polgarmester gyakorolja.

Az 6voda egy vegyes csoporttal miikodik, hozzatartozo szervezeti egységgel — konyha — mely

élelmezési feladatait is ellatja.

Az intézménv alaptevékenvsége:

Szakagazati besorolas:

Specialis jellemzd:

Ovodai nevelés, a Rojtokmuzsaji és Ebergdci
gyermekek 2,5 éves koratodl a tankotelezettség
kezdetéig tartd nevelési feladatok ellatdsa, amely
magaban foglalja a gyermekek napkdzbeni
ellatdsaval dsszefiiggd feladatokat, a teljes 6vodai
életet atfogd foglalkozasokat, a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelését, és azoknak a
sajatos nevelési igényli gyermekeknek az 6vodai
ellatasat, akik a tobbi gyermekkel nem
foglalkoztathatok egyiitt.

851020 Ovodai nevelés

Altalanos feltételek szerinti nevelés-oktatas

10



Sajatos nevelési igényl gyermekek nevelése-
oktatasa

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

[ koml_én_yzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 | 091120 sajatos nevelési igényli gyermékek ovodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

3 1091140 - | ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai

4 1096015 | gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

5 | 096025 o munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6 | 104030 gyermekek napkdzbeni ellatasa

7 | 104031 gyermekek bolcsddei ellatasa

8 | 107051 szocialis étkezés

Gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: Pénziigyi — gazdasagi feladatait a Sopronkdvesdi

Koz6s Onkorméanyzati Hivatal latja el

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési kore (felvételi korzete, ellatdsi tertilete) a
Rojtokmuzsaj Kozség Onkorményzata és Ebergéc Kozség Onkormanyzata 4ltal megkotott
feladat-ellatasi szerzddésben foglaltak szerint Rojtokmuzsaj és Ebergéc kozségek
kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény tevékenységeinek forrasai:

— Allami normativa az éves koltségvetési torvényben meghatérozottak alapjén

—  Onkormanyzati forrasok az intézmény éves koltségvetésében meghatarozottak alapjan

— A gyermekek, szocialis étkezd és a dolgozok befizetesel

— Pélyazatok pénziigyi forrdsai
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3.2. Alapitd okirat

Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli Mlikodését

(Nkt.21.§ (3)
Az 6voda Helyi Nevelési Programja, mely tartalmazza (EMMI) 20/2012 (VIIL.31.)

e Az ovoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek

személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését
e A szocialis hatranyok enyhitését, kozosségi életre torténd felkészitését
e A szocidlis hatranyok enyhitését segit0 tevékenységeket
o A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét
e A sziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikddésének formait
o Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket
o A gyermekek esélyegyenl6ségét szolgalo intézkedéseket

e A nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkozok

és felszerelések jegyzékét.

Az intézmény mindségiranyitasi programja hatdrozza meg az intézmény miikddésének
hosszutavra sz616 elveit €s megvaldsulasat szolgald elképzeléseket.
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4. AZ OVODA SZERVEZETI RENDJE

4.1. Szervezeti felépités

Ovodavezeto

Ovodapedagogus
Ovodavezeto
helyettes

l
N o

Elelmezésvezeto

Szakacs

4.2. Az intézmény alkalmazottai
Ovodapedagogus 2 £6

Neveld-oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottak:
- dajka 1 {6
Elelmezésvezet 1 £6

Szakacs 1 16
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4.3. Az 6voda szerkezete

A kozoktatasi intézmény vezetdje, felelds az intézmény szakszeri és térvényes mikodéséért,
takarékos gazdalkodasért.
Felel tovabba:

A pedagdgiai munkaért (Helyi Nevelési Program alapjan)

A gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasért,

A nevel6 oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.,
Az 6vodésok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért.

A kdzoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott  korében  helyettesére (Szekér Anita Ovodapedagdgusra)
atruhdzhatja. (Errél 2017. szeptembert6l irdsban is megbizast kap.)

Kapcsolatot tart fenn a Polgarmesteri Hivatallal, Pedagdgiai Intézettel, Nevelési

Tanacsadoval, Sziildi szervezetekkel, stb.
Eves beszamol6t készit az 6voda munkajarél a fenntarté felé.

Az SZMSZ-ben a vezetésre vonatkozd feladatok ellatdsa. (munkakori leirdsban

rogzitettek alapjan)

A vezetd és az Ovoda alkalmazottak munkakoéri leirdsban rogzitett feladatait

melléklet tartalmazza.

Az dvodai nemzeti szinli és egyéb zaszlok tisztan tartdsa €s cseréje a torvényi

rendelkezéseknek megfelelden a vezetd felelds.
Ovodas gyermek az voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az dvoda teriiletérdl kivinni tilos.

Vagyonvédelmi intézkedés: az dvoda zarasaért a mindenkori délutanos dolgozé a

felelds.

Az ovoda helyiségeit — az Alapité Okiratnak megfeleléen — mdas, nem nevelési

célra atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszervezOk vagy mds személyek az

intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
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e Az ovodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti

tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

e Az d6voda helyiségeibe, tertiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz

k6t6do tevékenység nem szervezhetd.

4.4. Az 6vodavezeto és feladatkére
Az 6voda élén az dvodavezetd all, akinek valasztisa nyilvanos palyazat alapjan torténik. Az

6voda vezetGje felelds az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, a takarékos

gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ¢s dont az intézmény miikddésével

kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az o6vodavezetd jogkorét, felelosségét feladatait a koznevelési torvény, az Ovoda belsd

szabdalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

Az dvodavezetd felett a munkaltatoi jogkort Rojtokmuzsaj kézség polgarmestere gyakorolja.

4.4.1. Az 6vodavezeto6 felel6ssége
az intézmény szakszerl és torvényes mitkddése

a takarékos gazdalkodas

az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezése, szabalyszerlisége

a tervezési, beszamolasi, informaci6 szolgaltatasi kotelezettség teljesitése

a szamviteli rend betartasa

az évoda gazdasagi eseményeinek szabalyossaga

a pedagogiai feladatok ellatasa, szinvonaldnak ellendrzése

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermekbalesetek megeldzése

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése, pedagogiai koézéptavii program
elkészitése, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitése

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
muikddése

munkaltatéi jogok megfeleld gyakorlasa
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4.4.2.

a kozoktatasi informacios rendszerrel (KIR) kapcsolatos tajékoztatdsi feladatok
ellatasa, és az 6voda ligyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak

szabalyozasa

Az 6vodavezeto feladata
a munkaltatdi jogkor gyakorlasa

a neveldtestiilet vezetése

a nevelotestiileti értckezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetese

a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a nemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziléi szervezetekkel wvalo
egylttmiikodés

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor
gyakorlésa

az intézmény miltkddésével kapcesolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartisa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete, azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatdrozott tigyekben eseti, vagy allandé
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezet$ hataskérébe utalt — €s at nem ruhdzott feladatok ellatasa
észszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése

fenntart6 elotti képviselet

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szulok igénylik

a sziildk irasbeli nyilatkozatanak bekérése minden olyan déntéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul

az 6vodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala, a fenntarto altal

meghatédrozottak szerint
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intézkedés dvodaztatasi tiamogatas ligyben
* az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van,

a gyamhatOsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdemeényezte

a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok

kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

a szilok értesitése az intézmény nyari zarva tartdsirol, a nevelés nélkili
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az Ovodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos  dontésekr6l, az igazolatlan mulasztas koévetkezményeir6l, a
nyilvantartasbol vald torlésr6l, tovabba minden olyan intézkedésr6l, amire az

értesitést a jogszabaly eldirja.

Az 6vodavezetd kizardlacos hataskore

- az 6vodéba Gjonnan jelentkez6 kozalkalmazott felvétele

- akozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

4.5. Az 6vodavezeto-helyettes
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az

altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakéri leirasat az intézményvezetd késziti el.

" Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

» A nevelési teriileten kozremiikédik a vezetdé altal megéllapitott tevékenység

irdnyitdséban.

4.5.1. Az 6vodavezetd-helyettes felelds
» A pedagégusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért

» A sziil6i szervezet mikodésének segitéséért

* Az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséert

» A gyermekbalesetek megeldzéséért

» A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért

=  Beszamolasi, informacios és tervezési feladatokért

= A gyermekek biztonsdgat érint6 azonnali déntést igényld tigyekért

» A gyermekbalesetek megeldzéséért
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4.5.2. Az 6vodavezetd-helyettes feladatai
= Kapcsolatot tart a helyi Onkormanyzat polgdrmesterével, a hdaziorvossal, a

védénovel, a fogorvossal

= Dontés elbkészités, tervezés

» Helyi gyermekvédelmi feladatok feltarasa

* A helyi sziil6i szervezettel kapcsolattartas

= Az 6voda képviselete meghatarozott tigyekben, esetekben

4.6. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos

ellatasat.

Ennek érdekében a vezet6k intézményben valo tartézkoddsanak rendje az alabbiak szerint

keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése

Az intézményben vald tartdzkodas rendje

Intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora.
2015.09.01-161 heti kitelezd oraszdma:

12 éra

Intézményvezetd helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra.
2015.09.01-t8l heti kételezo draszama:

24 ora
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4.7. A helyettesités rendje

Az dvodavezetédt szabadsag, betegség, hivatalos tavollét esetén az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.
Az 6vodavezetd tavolléte esetén feladataibdl, hataskorébol atruhdzza az Ovodavezetd
helyettesre:

- anevel6testiilet, valamint a neveldémunkat segit6 alkalmazottak 6nalld, feleldsségteljes

iranyitasat.

A helyettes latja el azon feladatokat, melyek azonnali dontést igényelnek. Kivételt képeznek a
vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek.
Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
4ltal irasban adott megbizas alapjan torténik. Az irasban adott megbizids hidnydban az
intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba tartozé kozalkalmazott pedagbgus

helyettesitheti.

A vezetd. illetve a vezetd-helvettes helvettesitésére vonatkozé tovabbi elGirasok:

a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes miikddés Dbiztositasdra vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett

= a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott

* a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben a kizérolag a vezetd jogkdrébe utalt {igyekben nem
donthet.

= A vezetd helyettesitésének ellatasdban kézremikodnek a munkarend szerint ez id6ben

munkat végzd 6vodapedagdgus. Intézkedési jogkdre az intézmény mikddésével, a

gyermekek biztonsaganak megévasaval §sszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre

terjed ki.

4.8. Az dvodapedagogus

Az 6vodapedagbgus a pedagdgiai programban meghatérozott nevelé-oktaté munkat végzi.
Csoportja irdnyitasa mellett nyomon koveti a gyermekek egyéni fejlodését, errdl egyénileg
tajékoztatja a sziiloket. A csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja. Részletes

feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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4.9. Dajka

A dajka az 6vodapedagdgus kézvetlen irdnyitisaval egylittm(kodik a helyi nevelési program
megvalositdsdban és a gyermekek fejlesztésében. Az Ovodai dajka elsédleges feladata a
gyermekek gondozdsdban valdé részvétel. Kozremikodik a napirendnek megfeleld
tevékenységek lebonyolitasaban. Felel a csoportok és az dvoda tisztasagaért, rendben tartja az
udvari jatszotertiletet, illetve az 6voda elbtti teret is. Elokésziti a csoportszobat a kiilonbdzd
tevékenységekhez: jaték, foglalkozasok, étkezések, a délutani pihenés. Az dvodai
csoportszobdkat déleldtt és délutdn a legnagyobb rendben koteles 4tadni (jatékpolc,
babasarok, rendberakasa, stb.) Elhdritia vagy jelzi a Dbalesetvédelmi felelésnek a
balesetveszélyeket. A gyerekek Ovodai magatartasardl, fejlodésérdl a sziildknek tdjékoztatast

nem adhat. Tovabbi részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

4.10. Az 6voda dolgozdinak munkarendje
Az dvodapedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol és az oktatd-nevelé munkaval,

vagy a gyermekekkel dsszefiiggd, a szakfeladatanak ellatiasahoz sziikséges 1dobdl all.

Az dvodapedagdeusok heti munkaideje:

A munkatérvény konyve szerint dvodapedagogus esetén a teljes munkaid6 = heti 40 ora
Gyermekekkel val6 kdzvetlen foglalkozasra forditott kotétt munkaidd = heti 32 dra
Elrendelhet6 munkavégzésre fordithaté id6 = heti 4 éra

Sajat felhasznalasu orakeret = heti 4 6ra

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 orat) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
Ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy Ordbana nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhets el az dvodapedagbgus szamara. [Nkt. 62. (8)
bekezdés]

Neveléssel-oktatassal lekotott kotelezd munkaido:

Qvodavezeto: 10 6ra

Ovodapedagdgusok: 32 6ra

A dajkak heti munkaideje: 40 6ra
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5. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1. Az 6vodakozosség
Az 6voda kozosségét az Gvoda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

5.2. Az 6vodai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) k6z6ssége
Az alkalmazotti kozOsséget az 6voda neveldtestilete és az Ovodandl kozalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 116 dolgozok alkotjak.

Az 6voda dolgoz6it a magasabb jogszabalyok alapjan — a fenntart altal engedélyezett

létszamban — az dvodavezetd alkalmazza.

Az 6vodai kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan belili
érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabélyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarél szolo torvény, a Koznevelési torvény (illetve az ehhez

kapcsolé rendeletek) rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az ovoda egész miikodését érintd kérdések targyalasara kertl sor.
Az dvodavezetd és az alkalmazottak kapcsolata

= Napi rendszerességgel, személyesen beszélik meg az aktudlis kérdéseket,

tennivalokat, felmeriil problémakat.
» frasban eseti megbizasok, felkérések alkalmaval.

» Szilkség szerint IKT eszkozokon (telefon, szamitogép) tartjak a kapcsolatot

(iizenetek, dokumentumok, képzéskinalatok).

= A teljes alkalmazotti kdzdsséget az 6vodavezetd dsszehivja minden olyan esetben,
ha azt a jogszabaly eldirja, ill. az 6voda egész mitkddését érintd kérdések

targyalasa soran.
Az alkalmazotti koz6sség kapcsolattartasi rendje:

A kapcsolattartasnak kiilonbdzd formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgélja az egyiittmiikddést:

= ¢ériekezletek

= napi megbeszélések

»  forumok
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5.3. A nevelbk kb6zbssége

5.3.1. A nevel6testiilet
A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve.

Nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos

tigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mdés jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben déntési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.3.2. A neveldtestiilet dontési jogkore

a pedagogiai program és mddositdsanak elfogadasa

a szervezeti és mlikodési szabalyzat és mdédositasanak elfogadasa

az 6voda éves munkatervének elfogadasa

a nevelési intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadisa
a tovabbképzési program elfogadasardl

a nevel6testiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasa

a hazirend elfogadésa

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefliggd szakmai
vélemény kialakitdsa

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevelbtestiilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

kiilén jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at kovetkez6 jogkoreit:

pedagoégiai program elfogadasa
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa

hazirend elfogadasa

5.4. Gyermekek k6zdssége
Ovoda szintii gyermekek kozossége

Az 6vodai csoportok egészébdl 4ll Gssze, a gyerekek egészét érintd kérdésekben az dvoda

nevelbtestiilete hoz dontést.

A gyerekek nagyobb csoportjat érinté kérdések esetében minden esetben megbeszél€s,

egyeztetés sziikséges az dvodavezeto iranyitasa mellett.
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Ovodai csoportok kozossége

Az intézményben jelen 1év6 6vodai csoport (Méhecske) kozossége. Minden kérdésben, ami a
gyerckekkel, illetve az & kozosségi életiikkel, 6vodai fejlesztésiikkel kapcsolatos a két
6vodapedagogus dont. A pedagogusok kozosen felelnek a csoportban torténd szakmai munka
megfelelé szinvonaldért, a dokumentacié naprakész vezetéséért, illetve a PP-ban

megfogalmazott és elfogadott célok megvaldsulasaért, a feladatok végrehajtasaért.

5.5. A sziil6i munkakb6zosség
Az 6vodéban a sziilék jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi

szervezetet mikddtetnek.

Az 6vodas sziilok valasztjadk meg maguk koziil a sziiléi munkakozosséget, mely 2 16bdl 4ll.
Toreksziink arra, hogy a vidékrol érkezb gyerekek sziilei is képviseljék magukat.
A sziil6i szervezet mliikddésének részletes szabalyait kiilon jogszabaly allapitja meg.
Dontési jogai:

* megvalasztja a sajat tisztségviseloit

= kialakitja sajat miikddési rendjét

= az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy kiilondsen, hogy a szil6éi szervezet €lhessen a
vélemény-nyilvéanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» az SZMSZ elfogadéisakor

» ahazirend elfogadasakor
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

»  Ovodaszék létrehozasat, €s delegalhassa a sziilok képviseldjét,

= nevelbtestiilet 6sszehivasat,

= egyes kérdésekben az érdemi véalaszadast.

= képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitéséhez.

A munkak6zosség vezetd feladata:
= a folyamatos kapcsolattartds a SZM tagokkal

» feladataik, munkaik segitése, koordinalasa.
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6. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA

6.1. Fenntarté és évoda kapcsolata
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo tertiletekre terjed

ki:
» az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
» az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,
» az intézmény pénziigyi-gazdédlkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6 kedvezményekre stb.),
* az intézményben folyé minéségbiztositasi tevékenység értékelése, nyilvanossdgra
hozéasa
Az intézmény ellendrzésére:
v gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
» szakmai munka eredményessége tekintetében,
= az ott folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
* atanul6 és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

» az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ-ének, Hazirendjének

Helyi Pedagdgiai Programjanak jovahagyasa és modositasa tekintetében.
A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

= szobeli tajckoztatas
= jrasbeli beszamolo adasa

* cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen vald részvétel

A fenntartoval a legtdbb esetben az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

6.2. K6z6sségi Haz és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolcsonds latogatasok, kdzds programok, két

intézmény kolcsonds elvarasainak megbeszélése.
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6.3. GY-M-S Megyei Pedagégiai Szakszolgalata és évoda kapcsolata

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa érdekében sziikség szerint kozremikodik a
Szakszolgalat vezet6jével, munkatarsaival. Az egyiittmiikodésért a gyermekkel kozvetleniil

foglalkozo pedagdgusok kozos felelsséggel tartoznak.

6.4. Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatdsa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn maés intézményekkel, cégekkel és
tamogatokkal.

* az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

= agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

» agyermeket veszélyeztet okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megoldani

= esetmegbeszélésre tart igényt

» aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete, irdnyitidsa az intézményvezetd
(gyermekvédelmi felelos) feladata, részt vesz a Gyermekjoléti Szolgélat téjékoztatdin,

konferencidin.

6.5. Egészségiigyi Szolgaltaté és 6voda kapcsolata
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az Ovodaorvossal és a védéndvel, a korzeti

rendelbintézettel, a fogorvossal, a munkaalkalmassagi-orvossal a jogszabalyban, valamint az

egeészségiigyi szolgaltatdoval kotott megallapodasban foglaltak szerint.

6.6. Gazdéalkodasi szervezetek, vallalkozasok, alapitvanyok és az
o6voda kapcsolata
A kapcsolat fenntartdsanak célja az 6vodai munka feltételeinek javitasa, egyes rendezvények

lebonyolitdsanak tAmogatésa.

Kapcsolattarté az 6vodavezetd és a helyettes.
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7. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

7.1. Az intézmény munkarendje

7.1.1. A nevelési év rendje
Az 6vodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg.

A nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év két szakaszbdl all:

» szeptember- majus 31.: intenziv fejlesztés, jatékos ismeretszerzes

* junius - augusztus 31.: nyari élet.
A nyér folyamén az intézmény 5 hétig zarva tart. A zérds idejérdl a 20/2012. EMMI rendelet
alapjan minden év februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.
Nevelés nélkiili munkanap:
A 20/2012. ( VIIL31.) EMMI rendelet alapjan az vodai nevelés nélkiili munkanapok szama
nevelési évenként az 6t munkanapot nem haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokat
értekezletek, tovabbképzések, szakmai programok, csapatépitd tréningek, kirdndulasok
megtartasara hasznaljuk fel. Ezek idpontjardl legkésdbb 7 nappal kordbban tdjékoztatjuk a

sziiloket.

7.1.2. A nevel§-oktaté munka rendje, id6tartama
Az évoda hétfotdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel miikodik. Az 6voda nyitva tartdsa:

7:00 —16:30

A nevelb-oktaté munka a foglalkozasi rend szerint torténik, a fenntarté altal megallapitott
nyitva tartis ideje alatt, a torvény figyelembe vételével. A foglalkozasok latogatasara
engedély nélkiil csak a nevelStestillet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben, az éves
munkatervben meghatarozottak szerint, a nevel6testiilet javaslata alapjan.

Az 6voda teljes nyitva tartisdnak ideje alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel, aki
az dvodavezetd tavollétében is elldtja az ligyeletes vezetd feladatait.

Kérjiik, hogy a gyermekeket minden nap 8 6ra 15 percig sziveskedjenek behozni az 6vodaba.
A kisgyermek a sziilé munkaideje alatt tartozkodhat az 6vodaban. Ovodank napi 9,5 6rdban
latja el feladatat. Az 6voda nyitva tartasat a sziilok munkahelyi elfoglaltsagatol fliggben a

Polgarmesteri Hivatal és az 6voda vezetdje kozosen éllapitja meg.

7.2. Egyéb, a miikédés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések
Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavolléteben
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nevelési 1d6én kiviil, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda épiiletében, udvaran, nyitva tartason tal, hétvégén és munkasziineti napokon az
ovodavezetd engedélyével lehet tartézkodni.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

Az 6voda dolgozoéi tovabba tigynskok, tizletszerzk, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda éaltal megszervezett pl.
kényvvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy pérthoz ko6tddo
szervezet nem miikddhet.

Kulonfoglalkozasokat a sziilok kérésére, elsésorban akkor szervez a megbizott
6vodapedagdgus, ha a gyermekek nagyobb csoportjat érinti és a Rojtokmuzsaji Akdcvirag
Ovoda és Konyha Pedagégiai Programjaban lefektetett nevelési elvekkel egyezik.

7.3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az évodaval
Az o6vodaval jogviszonyban nem allékat az intézménybe 1épésiikkkor a fogadd személy

kdszonti, majd az 6vodavezetOhdz kiséri a latogatdt. Az intézményvezetd tavollétében az
6vodavezetd helyettesét kell megkeresni, a tovabbi intézkedés az 6 feladata.

= A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az ovodavezetdvel
vald egyeztetés szerint térténik.

* Az intézmény teriiletén csak az 6vodavezetd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartozkodni.

»  Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermekét hozé
¢s az elvitelre jogosult személy arra az id6tartamra, amig a gyermeket atéltozteti.

*= Az 6voda mikodésérol, az intézményben folyd tevékenységekrdl, a berendezések
allapotardl csak az 6vodavezet, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

* Az intézményben atmenetileg munkat végzd szakemberek /szerelék stb./ a
tevékenység megkezdése el6tt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére.

* Az oOvodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mds személyek részére az

ovodavezeto engedélyezheti.
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* Amennyiben az intézmény teriiletére érkezd személy — szemmel lathatéan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az

intézmény teriiletérol.
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8. ANEVELO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibdk miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kvet6 helyes gyakorlat megteremtése.

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az Ovoddban folyd pedagdgiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

A fenntarté

» cllendrizheti a kdznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatdsi intézményben
tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulé-és gyermekbaleset megel6zése
érdekében tett intézkedéseket

* a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizés
visszavondsa, a jogviszony megsziintetésének jogival kapcsolatos, e torvényben
foglalt korldtoz6 rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkéltatéi jogokat a
koznevelési intézmény vezetdje felett,

= ¢rtékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatdrozott
feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességet,

» ellendrzi a pedagdgiai programot, a hdzirendet, valamint a SZMSZ-t.

Az 6vodavezet az ellenérzési iitemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellen6rzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.
A bels6 ellen6rzés rendszere atfogja az dvodai nevels-fejleszté munka egészeét.
Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellenérzés sordn felmeriilé hibak
feltarasa idében megtérténhet, masrészt fokozza a munka hatékonyséagat.
Az dvoda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsd ellendrzési tervet -
mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:

* az ellen6rzésre jogosult személyeket

= az ellen6rzés céljat

= az ellen6rzés teriileteit

* az cllendrzés idejét, hataridejét

Rendkiviili ellenOrzést kezdeménvezhet:

= az Ovodavezetd

*  aszililéi munkakdzosség is.
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Az ellen6rzés kiterjed:

* a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

* amunkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.

Az ellenérzés teriiletei:

= pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellentrzése,

= id6szakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések,

= foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellendrzése,
» program megvaldsuldsinak szintje a csoportokban €s az 6voda életében,

= gazdasagi jellegi ellen6rzések (élelmezés, téritési dij, vagyon-védelem),

=  munka- és tizvédelmi ellenérzések.

Az ellendrzés forméi:

= tervszer(, elére megbeszélt szempontok alapjan,

= spontan, alkalomszerii ellenérzések
Az ellen6rzése tapasztalatait az érintett ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet. Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel ismertetni kell, megallapitva

az eredményeket és az esetleges hidnyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.
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9. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiligyi és Tisztiorvosi Szolgalat
/tovébbiakban ANTSZ/ 4ltal meghatérozott szabalyokat szigoran be kell tartani /fertdtlenités,
takaritis, mosogatas stb./. Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztosité szolgaltatoval az
élelmezésvezetd tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntart6 altal
kijelolt orvos, fogorvos és védond latja el.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyl nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi-

orvosi véleménnyel kell rendelkezni.

Az dvodavezetd és helvettesének feladatai az egészségiiovi ellatas terén:

» Az Ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségligyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérél, folyamatos karbantartasarol.

» Biztositja az 6vodaban az orvosok és véd6éndk munkafeltételeit.

= Gondoskodik a gyermekek kételezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

» Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumenticiokat elokésziti/elokészitteti.

» Gondoskodik az 6vodapedagégusi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermek vizsgélatokra

torténd elékészitésrol.

A gyermekek egészséglioyi ellatisa:

= A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az intézmény biztositani koteles.

= A védénd 2 havonta latogatja az 6vodat, vezeti az egészségiigyi lapokat, tetvességi
vizsgalatot végez.

= Az Ovodavezetd biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket, gondoskodik a
szitkséges ovodapedagogusi feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra
valo elokészitésérol.

» A kotelezd védboltasok az 6voddban nem adhatok be.

= A tankdteles korti gyermekeknél az iskolai beiratkozas elott a kotelezd egészségiigyi
vizsgélatokat a gyermekorvos a rendeloben végzi, a tanicsadas keretében.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente 1 fogorvosi szlirés, valamint

a nagycsoportosoknal szemészeti sziirés és halldsvizsgalat torténik.
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Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szill6 nem jarul hozza, err6l irasban kell

nyilatkoznia.

A sziil6ktd] elvart esészséeilgyi szabalvok:

» Csoportszobaban sziil§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartzkodhat /nyilt nap,
{innepélyek, sziildi értekezlet, stb./
= Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos.

= Az intézményen beliil, tovabb4 az intézmény eldtt szeszesital fogyasztasa tilos!
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10. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESETEK ESETEN

(intézményi védo-, 6vo eldirdsok)
A 20/2012. EMMI rendelet 168-169.§-a meghatérozza a baleset-megel6zéssel kapcsolatos

véds-6vé eldirdsokat, kitelezd nyilvantartasokat, a balesettel 9sszefiiggd teendoket.

Az ovoda vezetje felelés az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsdgos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa alland6é 6vodavezetéi feladat.
Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megdvasa.
A gyermekekkel az Gvodai nevelési év, valamint szikség szerint (példaul elsé foglalkozas-,
kirandulas el6tt) ismertetni kell a kovetkezd védd-6vo eldirasokat:

»  az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras

= afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok

» atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozdsa, ismertetése
A dolgozdk kételesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivilli esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra. Ezt a gyermek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Kiilénosen fontos ez, ha:

= a7z udvaron tartézkodnak,

* hakiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek

* ha az utcan kdzlekednek

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

» ha akozeli épitkezést stb. 1atogatjak meg

* ¢ésegyéb esetekben

Minden 6vodapedagdgus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik,
testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket Aatadja és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
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€s a tlizriad6 terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, dvoeldirasok figyelembe vételével.)

Az dvoda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Az intézmény dolgozdéi hdzi készitésli vagy hasznélati elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az Ovoda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az dOvodaba, amelyek a
gyermekek és a dolgozdk testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban torténd
hasznélatukra elézetes bemutatés utan az évodavezet adhat engedélyt. A nem engedélyezett
jatékot, eszk6zt az 6vodabdl torténd kivitelig — a munkanap végéig — az dvodavezetd altal

kijelolt szekrénybe kell elzarni.

Az d6voda dolgozodinak feladatai a gvermekbalesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
Az 6vodapedagbgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a szlikséges intézkedéseket megtenni

»  asériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni
* ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vitetni

» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni
= agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének

m 3 sziil6ot értesiteni kell

Az elstsegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. A helyszinen jelen 1évé minden
dolgozodnak kételessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvodavezet6jének ki kell vizsgalni. A vizsgilat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehaté személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkertilése érdekében

és a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek meg kell tennie.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
6vodavezetd végzi.

A balesetekrdl az elbirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy
példanyat meg kell killdeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek
sziiléjének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

Az Ovodai neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozé részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A csoportszobai és udvari jatékszabalyokat a gyermekekkel folyamatosan ismételjik.
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11. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem lathato
eseményt, ami a gyermekek és az dvoda dolgozodinak egészségét, biztonsagat veszélyezteti.
Ilyen lehet:

= természeti katasztrofa (villamlas, f6ldrengés)

= tiiz

= robbantassal torténd fenyegetés
A megelézés érdekében az intézmény vezetdjének esetenként, a dajkdknak a mindennapi
feladatok végzése soran kotelezé jelleggel ellendrizniiik kell, hogy az ¢vodaban rendkiviili
targy, bombara utalé eszkGz, szokatlan dolog nem tapasztalhaté-e. Amennyiben
rendellenességet észlelnek haladéktalanul koteles személyesen, vagy telefonon az
6vodavezetének jelenteni. Robbanassal fenyegetés esetén a rendOrséget, tlz esetén a
tlizoltosagot, személyi sériilés esetén a mentdket kell értesiteni. A fenntartdt minden esetben
értesiteni kell. Az érintett vezetd illetve dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata

nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetett €piilet kiiiritését.
Az épiilet teljes kitiritését el kell végezni, tigyelve a kdvetkezdkre! (,,Kiiiritési terv” alapjan)

»  Magunkkal kell vinni a mulasztasi naplét (a napi 1étszam megéllapitasa miatt)

* A termeken kiviil tartézkoddkra is gondolni kell (mosdo)

* Az ajtdkat, az ablakokat lehetdség szerint hagyjuk nyitva az esetleges robbands
hatésénak csokkentése miatt

= A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éEpiilet
elhagyasaban segiteni kell (Menekiilési hely- babahaz mogotti udvarrész)

= A helyszint a pedagdgus hagyhatja el utoljara, miutdn meggy6z6dik arrdél nem maradt-

e gyermek az épiiletben.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetden az 6

vezetdjiik utasitdsa szerint kell eljarni.
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12. AFEGYELMI ELJARAS

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban kételes szabdlyozni az iskoldban a tanuléval
szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras, ezen belill az egyeztetd eljards részletes

szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyozza az
ovodasok fegyelmi eljarasanak kérdéseit. (A gyermekekkel szemben alkalmazott fegyelmezd

intézkedések formait és alkalmazasanak elveit az intézmény hazirendje tartalmazza.)

12.1. Az alkalmazottak fegyelmi felel6ssége

Fegyelmi vétséget kovet el az a kodzalkalmazott, aki jogviszonyabdl eredd kotelezettségét

vétkesen megszegi.

A kozalkalmazottal szemben a kdvetkez6 fegyelmi biintetések szabhatok ki.

*  Megrovas

= A szobeli figyelmeztetést, megrovast is irasba kell foglalni! A megrovasnak
tartalmazni kell a megrovds indokat, id6tartamat és a kedvezményekkel kapcsolatos
megvondst is. A megrovasban részesiilé kozalkalmazott egy éven 4t csak a torvény
adta alapilletményekre jogosult.

» Az el6meneteli rendszerben torténd varakozasi id6 legfeljebb egy évvel torténod
meghosszabbitésa.

» A jogszabaly alapjan adomanyozott cimtél valé megfosztas

»  Vezet6 beosztas fegyelmi hatdlyd visszavondsa

s Elbocsatas

Egy idében tdbb, egymads melletti biintetés is kiszabhat6. A sulyosabb fegyelmi biintetéseket 1
év probaidore fel lehet fiiggeszteni. A probaidé letelte utdn, ha nem tortént ismételt vétség, a

kiszabott blintetést semmisnek kell tekinteni.
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s roy

* Az el6irt munkavégzés szandékos megtagadasa

* A munkavédelmi szabalyok tudatos megtagadésa

* A pedagdgusnak a gyermekekkel szembeni méltosagsertd viselkedése, (jogszabaly)
= A gyermekek testi épségének veszélyeztetése

* Az intézményi vagyon eltulajdonitasa

=  Gondatlan vagyonkezelés

A felsoroltakon kiviil a fegyelmi eljaras lefolytatoi, mas vétséget is ide sorolhatnak. A vétség

megitélését a bizottsag mérlegelését kdvetd hatdrozat tartalmazza.

12.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a munkaltaté kezdeményezi. Az eljaras meginditasarol a kdzalkalmazottat

irasban kell értesiteni.

Kotelez6 fegyelmi eljarast inditani:
= Jelentds sulyu fegyelmi vétség alapos gyanuja esetén

* Ha az eljaras lefolytatasat a kozalkalmazott maga ellen kéri

Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha:
= A fegyelmi vétség elkovetésének gyanujatol valo tudomdsszerzést kovetden eltelt egy
hénap.

* Ha a fegyelmi vétség elkovetésétdl eltelt egy év.

12.3. A fegyelmi eljaras lefolytatasa (Kjt. 46-47 §)

A munkaltatd az eljaras meginditasatol szamitott 6t napon belill vizsgalobiztost jelol ki, aki 15
napon belill kételes a vizsgalatot lefolytatni.

A vizsgalobiztos az 6voda vezet6ségének egy tagja, aki az eljards ala vont kozalkalmazottnal
magasabb, vagy legalabb azzal megegyez6 beosztasu, illetve besorolasu.

Nem lehet vizsgalobiztos az a kdzalkalmazott, akivel szemben a Kjt. 49§ (3) bekezdésében
meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok all fenn.

Az eljaras a Kjt. Szabalyai szerint torténik.
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13. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA
A helyi és a magyar hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, a j0 hirnév megbrzése
az 6voda kdzosség minden tagjanak kotelessége.
Az éves munkaterv tartalmazza ezek lebontasat.
Unnepeink tartalma:
Hagyomanyos tinnepek:
»  Jdosek napja
*  Anyék napja
* Gyerek nap
= Evzar6-ballagis

=  (Csaladi nap

Néphagyomanyhoz kapcsolodé tinnepek:
»  Mikulas
=  Marton nap
*  Adventi gyertyagyujtas, vasar

» Karacsony

» Farsang
=  Husvét
Csoportokon beliil:

»  Sziiletésnapok

Természettel kapcsolatos linnepek:
= Allatok vilagnapja
= Fold és viz napja
= Madarak ¢és fak napja

s Kornyezetvédelmi vilagnap

Nemzeti linnepek:
=  Marcius 15.

= QOkt6ber 23.
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14. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK
NYILVANOSSAGA

A csoportszobéban a sziilok megtekinthetik az 6voda Gsszes alapdokumentumat, kiiléndsen a
gyermekiikre ¢s a rajuk vonatkoz6 dokumentumokat igy a:

» az 6voda pedagdgiai programjat

»  gszervezeti és miikodési szabalyzatat

» hazirendjét

Valamennyi dokumentum a folyoson is megtalalhato.

A meghatirozott dokumentumokat a www.rojtokmuzsaj.hu honlapon kozzé kell tenni,

elérhet6ségérol a sziiloket téjékoztatni kell.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a fenntartd
jovahagyésaval valik érvényessé és hatarozatlan idére szol.

A korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti jelen SZMSZ elfogaddsa napjan.
A hatéalyba lépett Szervezeti és M{ikddési Szabélyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozéival is, akik mem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kertilnek az 6vodaval és hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az Ovodavezetd munkéltatoi
jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket a jovahagyast kovetd elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatni kell.

Moédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas 4ll be, illetve a sziilok, vagy a nevelbtestiilet mindsitett tébbséggel erre javaslatot

tesz.

Rojtokmuzsaj, 2017. szeptember 01.

Készitette:

Makida Kitti

ovodavezetd
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16. ZARADEK

A hazirendben foglaltakat az intézmény nevel6testiilete 100%-ban elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelbtestillet képviseldi az aldbbiakban hitelesito alairasukkal

tanusitjak.

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

~ Szeker Anita
Ovodapedagogus

Makida Kitti
Ovodavezetd

A fenntartd jévahagyasanak datuma, alairasa:

Rojtokmuzsaj, 2017. november 30.
datum

jegyz6

Rojtokmuzsaj, 2017. szeptember O1.
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17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény a
nemzeti kdznevelésrdl 41.-43.§-ai valamint a bels iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény nem hasznél elektronikus naplot.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba papir alapon egy kiilén e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk.

A mappahoz valo hozziférés kizardlag az Ovodavezetd és a vezet§ helyettes részérdl

lehetséges. (Kiilonleges esetben a vezet6 altal megbizott személy.)
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18. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Feleldsséo a gyermek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje felels a gyermek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat eléirdsainak megtartasaért, az

adatkezelés ellendrzéséért.

2. A gvermekek nyilvantarthatd és kezelhet6 adatai

a.) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, trsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar
allampolgir esetén a Magyarorszag terilletén valo tartozkodds jogeime ¢s a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b.) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c.) a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d.) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapesolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényls gyermekre vonatkozo6 adatok,

- gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatok

- a gyermek oktatési azonosité szama

3. A kozalkalmazott/ munkavallal6 adatai:

= neve (lednykori neve)

= gzililetési helye, ideje

= anyjaneve

» TAJ-szama, adéazonosito jele
= lakohelye, tartozkodasi helye
= telefonszama

= csaladi dllapota

» gyermekeinek szliletési ideje

= legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség estén valamennyi)
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szakképzettsége

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatarozott munkakér betoltésére jogositd okiratok adatai

tudoméanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t5ltott idStartamok megnevezése

a munkahely megnevezése

a megsziinés maédja, idépontja

a kdzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony kezdete

allampolgarsaga

a biiniigyi nyilvantarté szerv 4ltal kiallitott hatosgi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

a kozalkalmazottat/munkavallalot foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

a szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idSpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatasok

a kozalkalmazott/munkavallalé munkéabol valo tavollétének jogeime €s id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a
hatérozott idej(i 4thelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott/munkavallald munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai

a pedagdgus oktatasi azonositd szama

pedagogusigazolvinyanak szama

a jogviszony/munkaviszony id6tartama és heti munkaid6 mértéke

A fenti adatok koziil a munkaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott/munkavallalo neve,
tovabba a besorolasira vonatkozé adat kozérdek(i adatnak mindsiil, ezért ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/munkavallalé eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil is

nyilvanossagra lehet hozni.
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4. Az adatok tovabbitasa

A kbznevelési torvény az adatkezelési torvényben foglaltakkal 6sszhangban meghatarozza az

intézmény altal kezelt adatok harmadik személynek torténd tovabbitasanak szabalyait:

Intézmény altal kezelt adat

Mely szervnek tovabbithaté?

| A célhoz kotdttség megtartasaval valamennyi

| birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a

| munkavégzésre

A fenntarténak, a kifizethelynek, a

kézneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a
vonatkoz6  rendelkezések
cllendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonségi szolgalatnak

A pedagdgusigazolvany )

sziikséges valamennyi adat

kiallitasahoz |

KIR mikodtetdjének, pedagégusigazolvény_'

elkészitésében kozremiikddoknek

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartozkodasi helye, sziil, torvényes
képviseld neve, annak lakoéhelye, tartézkodasi
helye, telefonszdma, jogviszonya kezdete,

sziinetelésének ideje, megsziinése,

mulasztdsainak szama a tartozkodasanak

megallapitasa  céljabol, a  jogviszonya

fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével

A fenntartd, birosig, rendbrség, lgyészség,

telepiilési Onkorményzat jegyzdje,

kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi

szolgalat részére

Osszefliggésben
Ovodai felvétellel, 4tvétellel kapcsolatos | Az érintett 6vodanak
adatok

A gyermek neve, sziletési helye, ideje,

lakohelye, tartozkodési helye, TAJ-szdma,
sziils, torvényes képviseld neve, lako- ill.
tartdzkodasi helye, telefonszama, az 6vodai
egészségligyi dokumentacio, a tanulo- €s
adatok az

gyermekbalesetekre  vonatkozo

egészségi allapotanak megallapitasa céljabol

Az egészségiigyi feladatot ellato intézménynef

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, lako- és

| tartozkodasi helye, sziil, torvényes képviseld

A csalddvédelemmel foglakozd injtézménynek,—

gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglakozé
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neve, lako- ill.  tartézkodasi  helye, intézménynek
telefonszdma, a gyermek mulasztasival
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltdrasa, megszintetése

céljabol

Idényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz | A fenntart6 részére
szilkséges adatok az igénybe vehetd éllami

tamogatas igénylése céljabol

A gyermek sajatos nevelési igényere, | A pedagogiai szakszolgélat intézményei és a
beilleszkedési zavarara, tanulasi nebézségére, | nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott
magatartisi  rendellenességére  vonatkozd

adatok

Ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba | A sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat
épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos intézményeinek, az iskolanak

adatok

Kedvezményre, igényjogosultsag elbirdlasahoz Kedvezmény, igényjogosultsag elbirdlasa

és igazolaséhoz sziikséges adatok

Minden, a gyermekével Osszefliggd adat, Gyermek sziil6jével
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sérten¢ a

gyermek testi, értelmi, vagy erkolesi fejlodését

5. Az adatkezelés intézményi rendje

» Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja
a szilét arrdl, hogy adatszolgéltatds kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

= Az onkéntes adatszolgaltatisnal fel kell hivni a sziilb figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatasban valo részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a sziild alafrasaval
egyiitt fel kell tlintetni. A sziilét kiilon kell tajékoztatni, ha kiilonleges adatrél van sz,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos
hozzéajaruldsat irja eld. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az
ovodavezetd hataroz.

s A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilot6l az dvodavezetd

veszi fel. A nyilvantartandé adatok korében nem tartozd Onkéntes adatszolgaltatdshoz a
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sziilé irasbeli nyilatkozatét kell kémi. A felvételi eléjegyzési napld biztonsagos drzésérdl
az ovodavezetd gondoskodik.

» Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonkent 6vodapedagdgusok vezetik.

» Az 6vodai foglalkozasrél az Gvodapedagogus fo glalkozasi naplot vezet.

= A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek 6vodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok
biztonsagos kezelésérol és drzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagogus gondoskodik, az
iratokat az e célra rendelkezésre 4ll6 iratszekrénybe zérja el.

= A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremikodik a munka- es
balesetvédelmi feladatokkal megbizott dvodapedagogus.

= A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald megéllapitdsihoz sziikséges adatok
kezelésében kozremiikodik az erre felhatalmazott 6vodapedagogus.

= A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz Kkotdttsége kovetkezteben
gondoskodni kell arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekekrol
tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

» A gyermekekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd alairdsaval torténhet.

Akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
6. Titoktartasi kotelezettség

= Az 6vodavezetSt, a helyettest, az 6vodapedagogust, a nevel§-oktatdé munkat segitd
alkalmazottakat, tovabba azt, aki esetenként kozremikodik a gyermek feliigyeletének
ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjival kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozéan, amelyrél a gyermekkel, sziilvel valé kapcsolattartds soran szerzett
tudomast.

» A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével dsszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése slyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

= Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek

bekévetkezése sziiléi magatartasra, kozrehatasra vezetheto vissza.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiilet tagjainak egymas kozotti, a
gyermekek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az 6vodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az ovodavezetd részere
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a torvényben
meghatérozott nyilvantartisara ¢s tovabbitasara, az adatok nyilvantartasét és tovabbitasat
végzk és abban kozremiikddok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozd
eldirasokat.

A koznevelési torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem kozolhetok.
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19. ADATKEZELES| SZABALYZATRA VONATKOZO ZARO
RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak

melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatérozott

és e szabalyzatban jelzett kozOsségek egyetértésével.

Rojtékmuzsaj, 2017. szeptember 01.

Makida Kitti

ovodavezetd
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