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I. Bevezetés

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szililok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Csemdi Nefelejcs Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.
1. Az SZMSZ célja

A Csemdi Nefelejes Ovoda miikodésének szabalyainak megéllapitasa, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok!

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti k6znevelésrl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

3. Az SZMSZ idédbeli hatalya
A neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
4. Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed

e Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
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5. Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed
e Az 6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédo —
ovodan kiviili programokra.

I1. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok
Az intézmény neve: Csemd&i Nefelejcs Ovoda
Az intézmény székhelye: 2713 Csemd, Pet6éfi Sandor u. 2.
Az intézmény OM-azonositdja: 202351
Az intézmény vezetdje: Erdélyi Krisztina
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezet§je magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott, akit nyilvanos palyazat
utjan Csemd Kozség Onkormanyzatanak KépviselO-testiilete biz meg hatdrozott iddre, és
képviseletében a polgarmester gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Intézményvezeto-helyettes: Szebeni Sdndorné
Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: kdzalkalmazotti jogviszony
Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyként miikodo koltségvetési szerv
Az intézmény jogelSdje: Csemd-Nyarsapat Altalanos Miivelddési Kozpont
Az intézmény alapitasanak idépontja: 2012. december 12.
Az intézmény Alapitd Okiratanak hatalybalépése: 2013. januar 1.
Az intézmény alapitd szerve: Csemd Kozség Onkormanyzata 2713 Csemd, Petéfi S. u. 1.
Az intézmény iranyito szerve: Csemd Kdzség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete

Az intézmény fenntartdja és miikddtetsje: Csemd Kozség Onkormanyzata 2713 Csemd,
Pet6fi Sandor u. 1.

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 806549

A koltségvetés végrehajtasara szolgdlod bankszamlaszam: 11742025-15806541
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Az intézmény adoszama: 15806541-2-13
2. Az intézmény alaptevékenysége

A gyermekek nevelése haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény alaptevékenységi besorolasa:
allamhaztartasi szakagazat 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcid megnevezeése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézmény mitkddési kore: Csemd kozség kozigazgatasi teriilete.
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 175 6
3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

* A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

* 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

* 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szold torvény
végrehajtasarol

* A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

* 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének

iranyelvérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

*1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
5. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény Ondllban miikodé koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori Onkormdanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Csemdé Kozség Onkormanyzatinak
Polgarmesteri Hivatala, mint 6nalléan miikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Gsszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviseld-
testliletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szold —
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rendelete szerint jogosult gyakorolni.
III. A miikodés rendje

1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel mitkodik.

Napi nyitvatartési id6: 11,5 6ra

Naponta: 05.30 oratol 17.00 oraig fogadja a gyermekeket.

A napi nyitva tartds a sziil6i igényekhez igazodik, a munkdba allasuk megkdnnyitésének
segitése érdekében. Minden nevelési év szeptemberében sziiloi igényfelmérést végziink e
tekintetben.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt, illetve
Karacsony és Ujév kozott sziinetel.

Az 6voda nyari zarva tartasa augusztus honapban torténik (4,5-5 hét). Ilyenkor torténik az
ovoda szilikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa. A nyari zaras idépontjarol a sziildket februdr
15-ig tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma nevelési évenként 6t nap, amelynek idOpontjarol a
sziiloket a zarva tartast megel6zden legalabb hét nappal a sziiloket értesitjiik.

Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttol vald eltérd nyitva tartdsara az intézmény
fenntartdja adhat engedélyt.

Az intézmény nyitvatartdsi idején beliil egy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd az
intézményben tartozkodik.

2. A gyermekek nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly moddon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

Az O6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassak
¢és hazavihessék.

Az intézménybdl a gyermeket:
e ha ebédet nem igényel, akkor 11.00 6ratol 11.30 oraig ,
e ha ebédet igényel, akkor 12.30 6ratol 13.00 oraig,
e délutan pedig 15.00 oratol legkésdbb 17.00 oraig kell/lehet elvinni.

Reggel 05.30 6ratol 07.00 oraig, illetve délutan 15.30 oratol 17.00 ordig dsszevont csoportban
vannak a gyermekek.

3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkakdri feladatait a munkakori jegyzék és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozo feladatok leirdsat mindenki kézbe kapja.
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A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd 6rakbol, valamint a neveldmunkéval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A dajkak, az 6vodatitkar, a takarito és
a konyhai kisegitd heti teljes munkaideje 40 6ra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd-helyettes allapitja
meg, az ovoda foglalkozédsi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagogusok
feltétlen jelenlétét és kozremukodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai és dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések
figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen a csoportban (6vond, dajka), az
ovodatitkdr az irodaban, a konyhai kisegité a konyhdban, a takarit6 az épiiletben pontosan
megjelenni.

A munkébol valo rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetdnek vagy a
vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen!

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili, pedagogiai munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznalata a
takarito és a vezetd feladata. Kulcsmasolat az 6vodatitkarnal is van.

(A részletes kulcs és riasztd kezelés kiilon szabalyzatban ,,Kulcs és riasztokezelési szabalyzat”
szerepel.)

4. A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek!
Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodéasanak rendje:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben vald
benntartdzkoddsanak rendje
Ovodavezetd 08.00 — 14.00
Ovodavezetd helyettes 06.30 — 13.00 vagy 9.30 — 16.00
Megbizott 9.30 — 16.00 vagy 06.30 — 13.00

Ovodai tigyintézés: minden nap 08.00 — 13.00 6ra kozott torténik.

IV. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

Az intézmény ¢€lén az 6vodavezetd all, akit egy vezetd-helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol
rd harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a Nemzeti Kéznevelési Torvény hatarozza meg.

1. Szervezeti egységek
1.1. Vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iligyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:
e (vodavezeto,
e ovodavezet6é-helyettes,
e szakmai munkakdzosség vezetdje,
o Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje.

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik é€s ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérdl, a  kiemelkedd
teljesitményekrol, hianyossagokrol, problémékrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

1.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazotti Torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.



Csemdi Nefelejcs Ovoda - SZMSZ

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
1.3. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a Koznevelési Torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozo és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben a Koznevelési Torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e aPedagogiai Program elfogadasa,
az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,
a nevelési év munkatervének elfogadasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadasa,
az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése,
a nevelQtestiilet nevében eljaroé pedagdgus kivalasztasa,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztdsa soran,
e avezeté-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tarthat.
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A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda a megjeldlt napirenddel és idOponttal az Svoda
vezetdje hivja 0ssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, ¢és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az ovodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:
e aPedagogiai Program,
az SZMSZ,
a Hazirend,
a munkaterv,
az ovodai munkéara irdnyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az Ovodavezetd-helyettes latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

Dontéseit és sziikség esetén hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos
szavazas esetén — nyilt szavazdssal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet
egyszerll szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az
ovodavezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit sziikség esetén hatdrozati formaban kell megszovegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét,
a jelenlévok szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzéaszolasat,
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.
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1.4.Szakmai Munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 06t pedagéogus hozhat Ilétre szakmai
munkako6zdsséget.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zOsség tagja €és vezetdje a belsod értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A Szakmai Munkak6zosség dont:
e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A Szakmai Munkak6zosség véleményezi:
e aPedagogiai Programot,
a tovabbképzési programot,
a nevelés-oktatas eszkodzeinek kivalasztasat,
szaktertiletét érintéen a pedagogiai munka eredményességét,
a vezetOi palyazat szakmai programjat.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az évodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,
a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz,

crer

szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz,
a pedagogusok szakmai munkéjanak tamogatasahoz,
e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkakozosség feladatai a pedagdgusok munkdjanak segitésében:

e a munkak6zosség profiljaban tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,

e moddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben,

e moddszertani értekezletetek €és gyakorlati napok szervezése,

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend 1y szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalasa,

e palyakezdd pedagdgusok munkajanak tdmogatasa,

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa €s elszdmolésa.

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, Pedagogiai Programjaval.
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A Szakmai Munkak6zosség vezetdje:

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az oOvodavezetd irasos
megbizasa alapjan végzi.

Felelds:
e aszakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért,
e a munkakozdsség mitkddési tervének elkészitéséért,
o amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért,
e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért,
e az ) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kdzzétételéért,
e apedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért,
e a munkak6zosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért.

1.5. Kozalkalmazotti Tanacs
Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

2. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek Kkozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e avezetoseg,
az alkalmazotti k6zdsség,
a nevelOtestiilet,
a szakmai munkako6zosség,
a Kozalkalmazotti Tanécs.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremitkddeésével — az 6vodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e clektronikus levelezdlista.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorldo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.
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2.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység

Partner szervezeti egység Kapcsolattartas rendje

Nevelotestulet

Egyiittes értekezletek:
szlikség szerint.
Megbeszélések: sziikség
szerint.

Alkalmazotti kozosség Vezet6i megbeszélések,

tajékoztatok: sziikség szerint.
Egyéb irasbeli
kapcsolattartas: sziikség
szerint, dokumentumok
falinjsag, korlevél.

Megbesz€lés: nevelési év
kezdetén munkatervi
megbesz¢Elés.

Szakmai munkakdzosség Ev végi beszamolo.

Munkak6z6sségi programok
megbeszélése: sziikség
szerint.

Egy¢b irasbeli
kapcsolattartas: sziikség
szerint, dokumentumok,
faligjsag, korlevél.

2.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetdi szint

Szervezeti egység

Kapcsolattartas rendje és forméaja

Magasabb
vezetd

Nevelotestiilet

Ertekezlet: évente 2 alkalommal, nevelés nélkiili
munkanapokon.

Megbeszélések: havonta 1 alkalommal.

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajekoztatas:
sziikség szerint.

Egyéb irasbeli kapcsolattartas: sziikség szerint,
dokumentumok, faliujsag, korlevél.

Alkalmazotti
kozosség

Ertekezlet: évente 2 alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon.

Megbeszélések: sziikség szerint.

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas:
sziikség szerint.

Egyéb irasbeli kapcsolattartas: sziikség szerint,
dokumentumok, falitijsag, korlevél.

Szakmai
munkak&zosség

Megbeszélés: nevelési év kezdetén munkatervi
megbesz¢lés.

Ev végi beszamolo.

Munkak6z6sségi programok megbeszélése: sziikség
szerint.

Egyéb irasbeli kapcsolattartas: sziikség szerint,
dokumentumok, faliujsag, korlevél.
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3. Az 6voda magasabb vezet6i, a vezetok kozotti feladatmegosztas

3.1. Az 6vodavezetd

Az 6vodavezetd — a kdznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelds:

az intézmény szakszerl €s torvényes miikkodéséért,

az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért,

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért,

a pedagogiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért,

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabdlyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan.

Mint kdltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyit6 szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasigossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért,

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért,

a tervezesi, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért €s hitelességeert,

az intézményi szamviteli rendért.

Az 6vodavezetd feladata:

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa ¢€s ellendrzése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkdodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel valo
egylittmiik6dés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatédi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
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rendkivilli sziinet elrendelése — a fenntartdo egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(1d6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok),

a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek elotti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhdzott feladatok ellatasa,

a gazdalkodasi feladatokban koézremikdodé ovodatitkar munkéjdnak kozvetlen
iranyitasa,

az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa.

Az 6vodavezetd kizardlagos hataskore a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi

jogkor.

3.2. Az 6vodavezeté-helyettes

Vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges feleldssége:

az 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat,

a nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,

kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkajat.

Az 6vodavezetd-helyettes felelds:

a helyettesitések megszervezéséért,

a helyettesitési napld vezetéséért, osszesitéséért, elszamolasaért,
a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP-rendszer miikodtetéséért,

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért.

Az dvodavezetd-helyettes feladatai:

szlikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket,

elkésziti a munkatigyi statisztikékat,

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti,

a  koltségvetés elOtervezésénél  Osszeallitta a  hidnylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

Az 6vodavezetd-helyettes ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,

ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést,

ellen6rzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld
munkavégzeést.
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Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e az intézmény egész mitkkddésére és pedagogiai munkajara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére.

4. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az d6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az 6vodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdéan — aldirdsi jogot gyakorolhat az
ovodavezet6-helyettes.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazés alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

4.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandé feladatok
a vezetok Feladatot ellato Feladatot ellato Megjegyzés
munkakori leirasa vezeto egyéb vezet6 kiadmanyozashoz
alapjan

Szakszerii és Ovodavezetd Ovodavezetd Folyamatos

torvényes miikodés helyettes

Célszerii és takarékos | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartds

gazdalkodas helyettes hianyzas esetén

Pénziigyi és Ovodavezetd Ovodavezetd 2 héten tuli tartos

gazdalkodasi helyettes hianyzas esetén.

feladatok Kivétel: folyamatos a
folyamatos megrendelés-
szerz6dés (dolgozoi
bérlet, rezsi koltség,
meglévo eldfizetés
szamlai, vis-major),
egyéb rendkiviili esetben,
kizarolag a fenntarto altal
engedélyeztetve.

Gyermek ¢€s Ovodavezetd Ovodavezetd 2 héten tuli tartos

ifjasagvédelem helyettes hianyzas esetén.
Kivétel: folyamatos az
azonnali intézkedést
kivanod veszélyeztetettség
felmertilése.
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Gyermekbalesetek Ovodavezetd Ovodavezet Folyamatos

megelézése helyettes

Egészségiigyi Ovodavezetd Ovodavezet Folyamatos

vizsgalat helyettes

megszervezese

EllendOrzési, mérési, Ovodavezet Ovodavezet Folyamatos

értékelési rendszer helyettes

mikddtetése

Pedagogiai program | Ovodavezetd Ovodavezet Folyamatos

végrehajtasa, helyettes

ellendrzése

Eves munkaterv Ovodavezet Ovodavezet 4 héten tuli tartds

elkészitése, helyettes hianyzas esetén

értékelése

Beiskolazasi Ovodavezetd Ovodavezet 4 héten tuli tartos

feladatok helyettes hianyzas esetén

lebonyolitasa

Pedagogus Ovodavezetd Ovodavezet 4 héten tuli tartds

tovabbképzési helyettes hianyzas esetén

program €s

beiskolazasi terv

elkészitése

Nemzeti iinnepek ¢és | Ovodavezetd Ovodavezetd Folyamatos

egyéb hagyomanyok helyettes

apolasa

Allashelyek Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartos

betoltése, kinevezés helyettes hianyzas esetén,

hatarozott idore kizardlag a fenntarté altal

engedélyeztetve

Allashelyek Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tuli tartos

betoltése, kinevezés helyettes hidnyzas esetén, kizarolag

hatarozatlan iddre a fenntart6 engedélyével

Megbizasok Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartos
helyettes hianyzas esetén, kizardlag

a fenntart6 engedélyével

Munkavallalot Ovodavezetd Ovodavezet Folyamatos

terheld felelosség helyettes

megallapitasa

Munkavallal6 Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartds

kartéritésével helyettes hianyzas esetén

kapcsolatos

intézkedés

Kozalkalmazottak Ovodavezetd Ovodavezetd 6 héten tuli tartds

besorolasa, helyettes hianyzas esetén

nyilvantartasok

Sziikség szerint Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tali tartos

kozalkalmazottak helyettes hidnyzas esetén

mindsitése
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Alkalmazottak Ovodavezetd Ovodavezet 12 héten tali tartos

erkolesi, anyagi helyettes hianyzas esetén, utobbi

elismerése kizarolag a fenntarto
engedélyével

Szabadsagok Ovodavezetd Ovodavezet Folyamatos

tervezése, litemezése | helyettes

Iskolai sziinetek alatti | Ovodavezet6 Ovodavezetd Folyamatos

tigyelet biztositasa helyettes

Munkarend Ovodavezetd Ovodavezet Folyamatos

szervezése, helyettes

ellendrzése

Tanligy igazgatasi Ovodavezet Ovodavezetd 2 héten tuli tartos

feladatok helyettes hianyzas esetén.
Kivétel: folyamatos a
meglévo jogviszonnyal
kapcsolatos igazolasok.

Kapcsolattartas a Ovodavezetd Ovodavezetd Folyamatos

sziil6i kozosséggel, helyettes

egy¢b partnerekkel

Nyilvantartasok Ovodavezetd Ovodavezet Folyamatos

naprakész vezetése helyettes

Szabalyzatok, Ovodavezetd Ovodavezetd 6 héten tuli tartds

dokumentumok helyettes hianyzas esetén

elkészitése,

hozzéaférhetdsége

Csoportok Ovodavezetd Ovodavezetd Folyamatos

adminisztrativ helyettes

teenddinek

ellendrzése

Tz és Ovodavezetd Ovodavezetd Folyamatos

munkavédelmi helyettes

eldirasok betartasa

Leltarozas, selejtezés | Ovodavezet6 Ovodavezetd Folyamatos

helyettes

Epiilet és Ovodavezetd Ovodavezetd Folyamatos

vagyontargyak helyettes

védelme

Intézmény Ovodavezetd Ovodavezetd Folyamatos

képviselete helyettes

Biztositja a Ovodavezetd Ovodavezetd Folyamatos

gyermekek helyettes

részvételét a kdzségi

eseményeken
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5. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelés szolo 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezok szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e aszakmai munkakdzosségre.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e pedagodgiai program elfogadasa,
e aszervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadasa.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a kdvetkezo dontési jogkoreit:
e az intézmény éves munkatervének elfogadésa,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgusok kivalasztasa,
az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény tartalma,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelotestiilet atruhdzhatja a kdvetkezo véleménynyilvanitasi és javaslat tételi jogkoreit:
e az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdése,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az iligyekrol,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.
Jelenleg a nevel6testiilet jogkort nem ruhaz at.

V. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes helyettesiti teljes feleldsséggel az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozé ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetéi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezeto €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a Kozalkalmazotti Tanacs elndke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az 6vodavezetO-helyettes tartdos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott
megbizas alapjan a Kozalkalmazotti Tanacs elndke végezheti el.
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A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:
e a helyettesek csak a napi, zokkendmentes miikodés biztositasdra vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A reggeli, valamint a délutani tligyeleti idészakban a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd ovodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztdst nem tiiré iigyekben megbizott
o6vono jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas egy nevelési évre szol, a délelotti és
a délutani miiszakrendben dolgoz6 két 6vond részére.

Intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi és a vezetO-helyettesi feladatokat ellassak!

A vezetd 4 hetet meghalad6 tartds hianyzasa esetén (elére tervezhetd esetben a hidnyzas 5.
napjatol) a helyettes 10 kotelezd ordban latja el vezetdi feladatait, és a csoportja ellatasarol
tulora elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni!

Az 6vodavezetd, illetve az 6vodavezetd helyettes akadalyoztatdsa esetén
a helyettesités rendje

A vezeté megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr és név)
Ovodavezetd Ovodavezet helyettes
Ovodavezetd helyettes Megbizott 6vodapedagogus (KT elndk)
Megbizott dvodapedagdgus (KT elndk) Megbizott 6vodapedagdgus

Ezen tilmenden a benntartozkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

VI. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyod pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgélata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
tertileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni,
illetve bdviteni.
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1. Teriiletei:
e szakmai-pedagogiai tevékenység,
e taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa,
e munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa).

2. Modszerei:
e megfigyelés (csoportlatogatas),
e dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi),
e Dbejaras, leltarozas,
e részvétel a munkaban.

3. Alapelvei:

e konkrétsag,
objektivitas,
folyamatossag,
tervszerliség,
pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartésa,
humanus megkdzelités, kolcsonds bizalom,
onallosag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa,
pozitivumok erdsitése.

A pedagbdgiai munka éves ellendrzési iitemtervét a vezetd-helyettes és a Szakmai
Munkak6z6sség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezeését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd-helyettest, a
Szakmai Munkakozdsség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a Szakmai
Munkako6zosség vezetdje €s a Sziildi Szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.

VII. Az Intézmény gazdalkodasa és belso ellenorzése

1. Az Intézmény - mint az Onkormanyzat 6nalldan miikodd koltségvetési szerve -
szamdra a Csemdi Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezete Utjan biztositja a
torvényes, szabalyszerl és ésszerti gazdalkodas feltételeit.

2. Az Intézmény gazdalkodasdval kapcsolatos szabdlyait (a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld gazdalkodas biztositdsa érdekében a kotelezettségvallalds, az utalvanyozas,
a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesités, a teljesités igazoldsa, a finanszirozas,
valamint az adatszolgaltatdsi €s beszdmold készitési rendjét) Csemd Kozség
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Onkorminyzata és a Csemdi Polgirmesteri Hivatal gazdalkoddsi szabdlyzata
tartalmazza.

3. Az Intézmény belsd ellendrzési (gazdasagi tandcsadasi, vezetési tandcsadasi €s
ellendrzési) feladatait a Csemdi Polgarmesteri Hivatal latja el.

VIIl. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a Pedagogiai Program, jelen szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

1. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, jeles napjai, melyet valamennyi csoport

megiinnepel az intézményben:
e sziiletésnapok,

névnapok,

Allatok vilagnapija,

Marton napja,

Mikulas,

Luca nap,

Karacsony,

Farsang,

Marcius 15.,

Viz viladgnapja,

Husvét,

Fo6ld napja,

Szent Gyorgy napja,

Anyak napja,

Gyermeknap,

Ballagas.

Az ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas lnnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

2. A felnétt kozosség hagyomanyai:
e szakmai napok,

hazi bemutatok,

informacios napok,

karacsonyi linnepség,

sziil6i bal,

pedagbdgusnap,

kirandulés.
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3. Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e az 6voda kozdsségi helyiségeinek az iinnephez il16 feldiszitése,

e tajékoztatd informaciok kihelyezése a program id6pontja el6tt legalabb 2 héttel,

e projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés —
hatarid6 megjeldlésével),

e a rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése,

e alkalomhoz ill6 6ltozkddés — egységes arculat tiikrozése.

IX. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Az 6voda neveldi szobdjaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamdara hozzaférhetd az 6voda:

e Pedagobgiai Programja,

e Szervezeti és Mkodési Szabalyzata (SZMSZ),

e Hézirendje.

A Pedagodgiai Program maésolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szdmara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetdtol.

A sziil6k az 6vodavezetotol, helyettesétol és a csoport d6vodapedagogusatol kérhetnek szdbeli
tdjékoztatast a dokumentumokrol. Ennek iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

A beiratkozas utan elkészitett felvételi dontés atvétele idopontjaban a Hazirend egy példanyat
minden sziild kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell igazolnia.

X. Intézményi védo, 6vo eldirasok
1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢€s fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatisa, felvildgositdsa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az oOvodai életre vonatkozo szabalyok a nem oOvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az dvodapedagdgus koteles a
jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
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attanulmanyozni és az alkalmazas sordn betartani.

Ovodaba 1épéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszert elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

2. Az intézmény vezetdjének felelossége:

az ovodaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a jatekok, foglalkozési eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

3. Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

a kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza,

a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodaba,

a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eloirasoknak,

javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére,
munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ttlgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak,

hivjéak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre,

azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.
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4. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo 6vond feladata,
miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢és nyilvantartasa az Ovodavezetd feladata. Az
elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
sziild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg6rizni.

4.1. Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
e jegyzOkonyv készitése,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.

4.2. Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak,
o legalabb kozépfokih munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet képviseldjének
részvételét.

5. A munkavédelmi felelés kiilonleges feleléssége:
e a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

6. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
6.1. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,

szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

sportprogramok

iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

6.2. Az 6vodapedagégusok feladatai:
e a csoport falijsagjan t4jékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol,
e az dvodavezetd tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedési
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eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

6.3. Kiilonleges eléirasok:

e a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de
minimum 2 {6, bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnott kiséro,

e gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,
e aHACCP-eldirasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége,
e azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas,
e az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.

8. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az ovodavezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a csemdi altalanos iskolaban torténik.
Amennyiben az Ovodavezetd nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkez6 munkatars gondoskodik a
bejelentésrol €s a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

XIl. Sziiloi Szervezet

A sziilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziil6i
Szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak 1étre.

Az 6voda sziildi szervezetét a csoportok sziiléi kozosségei altal delegélt — csoportonként 2 {6
— sziilék alkotjak.

A kapcsolattartas rendjét az altaluk megalkotott, és az dvoda vezetése altal is elfogadott
szervezeti és milkodési szabalyzat tartalmazza.

A Sziléi Szervezet sajat SZMSZ-érél, iligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal, a Hazirend is tartalmazza.
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A Sziil61 Szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport Sziil6i
Szervezetének képviseldivel az o6vodapedagogus, valamint az  Svodapedagogus
kompetenciajat meghalad6 tigyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a Sziilé1 Szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a Sziiléi Szervezet
elnokét/képviseljét meghivia a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely {igyekben jogszabaly vagy az o6voda SZMSZ-e a Sziiléi Szervezet
részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a Sziiloi Szervezet képviseloit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport Sziildi Szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A sziil6i szervezet:
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,
e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet,
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
o neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e aPedagogiai Program elfogadasakor,

az SZMSZ elfogadasakor,

a Hazirend elfogadésakor,

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),

az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasakor,

a fakultativ hit- s vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a vezetOk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozéasaban,

a Pedagogiai Program, az SZMSZ ¢és a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

a sziiléket anyagilag is érintd iligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan),

e a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartoz6 programok 0Osszeghataranak
megallapitasakor,

e vezetdi palyazatnal,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének  megallapitdsaval, vezetdjének  megbizasaval ¢és  megbizdsanak
visszavonasaval kapcsolatosan.

A Sziiléi Szervezet véleményezési jogkOrében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A Sziil6i Szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informécidkrol.

A Sziiléi Szervezet részére érkezett iratokat az oOvodatitkar bontatlanul kdételes atadni az
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érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

XI1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda folyamatos kapcsolatot tart a helyi gyermekorvossal és a védénokkel.

A kapcsolat formajat, modjat az 6vodéaban jelentkezd jogos igények szerint célszerti rendezni.
A kapcsolattartasért az 6vodavezeto felel.

A gyermekorvos ¢és a védondk elérhetdsége, a rendeldintézeti rendelési id6 az dvodai
falinjsagra ki van fliggesztve.

A kapcsolattartas formai

Gyermekorvos:

e Ovodaba Iépés elbtt elvégzi az eldzetes vizsgalatot a gyermekeken a kozdsség védelme
érdekében
a csoportokba jard gyermekeken minden évben elvégzi a kotelezd orvosi vizsgalatot
sziikség esetén ellatja a gyermek orvosi kezelését
hallas és latasvizsgalatot rendel el, amelyet a védénok végeznek el
rendezvényeink alkalmaval biztositja sziikség esetén az egészségiigyi ellatast

Védonok:
e nyilvantartjak és folyamatosan vezetik a gyermekek egészségiigyi torzslapjat
e részt vesznek a gyermekek orvosi vizsgalatan
e sziikkség esetén estmegbeszéléseket, csaladlatogatasokat végeznek az Ovondkkel,
gyermekvédelmi feleldssel
o elvégzik a latas és hallasvizsgélatot

Uzemorvos:
e elvégzi az eldzetes €s rendszeres munkara valo alkalmassagi vizsgalatot
e Osszegzi a az alkalmassagi orvosi vizsgalatok eredményét
e sziikség esetén ellatja a felndtt dolgozok orvosi kezelését

2. Pedagogiai Szakszolgalatok

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata (pedagogiai, pszichologiai, kontroll,
iskolaérettségi), egyéni fejlesztése a szakvélemény alapjan, a beiskolazas segitése, valamint

tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szilo1 értekezleten valo részvétel.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en, a meghirdetett idépontokban,
illetve a sziilok és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

A gyermekek beszédhibainak szlirését, és a sziikséges logopédiai foglalkozasokat utazod
logopédus végzi, kiilon megbizés alapjan.

3. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatok
Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
4. Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat

Kapcsolattartd: évodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi feladatot ellato,
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldézése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja:

e esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez
indokolt,

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az oOvoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az d6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére,

e sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetove téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.
5. Altalanos Iskola
Kapcsolattarto: az 6vodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméaja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
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Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban €s gyakorisaggal.
6. Fenntarto
Kapcsolattarto: 6vodavezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, képviseld-testiileti ilések, kiallitasok,
rendezvények, kozponti iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irasos beszamolo.

7. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziildknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével.

8. Alapitvanyi kuratérium — Gyermekiinkért Alapitvany

Kapcsolattarto: 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a Sziiléi Szervezet tajékoztatdsa az alapitvany
munkdjarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi 1igények alapjan.
9. Partnerintézmények’

A referencia-intézményként valo miikodés belsé szabalyzata, miikodési rendje alapjan.

X111, Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az O6voda bejarati ajtaja a gyermekek biztonsdga és a vagyonvédelem érdekében a
Hézirendben meghatarozottak szerint zarva van.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutdn tdjékozddott, felvildgositast
kapott a belépni kivand személy kilétérol. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

! Referencia-intézménnyé valas esetén
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A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az intézményben.

Az O6vodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
ovodavezetdnek vagy helyettesének jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanidcsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az 6voda vezetdjével
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes €s indokolt esetben az
ovodavezet6 engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idOben
torténik. A konyhéaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az intézmény 4altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalméval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az dvoda vezetdje allapitja meg.

1. Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményének hasznalati rendje nem dvodai alkalmazottak
részére

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz-,

baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

A neveldi szoba a sziildi kozosség értekezletire is rendelkezésre 4ll.
A sziil6i értekezletek, sziil6i megbeszélések a tornaszobaban és a csoportszobakban torténnek.

A fejlesztd szobaban adott esetben Szakértdi Bizottsag szakembere, logopédus, és az utazd
gyogypedagogus is dolgozik.

A helyiségek hasznélatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

2. Az 0voda épiiletének hasznalatba vételének szabalyozasa kiilsé partnerintézményekre
tekintettel*

Tevékenység Helyszin FelelOs

Vendégek fogadasa Ovoda eldtere, neveldi szoba, | Ovodavezetd/dvodavezetd

! Referencia-intézménnyé valas esetén
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emeleti felnétt mosdo. helyettes
Bemutatd El6tér, s6-szoba, tornaszoba, | Ovodavezeté/dvodavezetd
tornaszoba szertara, moso- helyettes

konyha, Pillang6 csoport-
szoba, 61t6z6, mosdo, neveldi
szoba, Mano csoportszoba,
01t6z0, mosdo, Siini
csoportszoba, 61t6z6, mosdo,
fejlesztdszoba.

Hospitalas Bemutato6 helyszine (adott Ovodavezeté/ovodavezetd

csoportszoba), neveldi szoba, | helyettes
emeleti feln6tt mosdo.

J6 gyakorlat atadéasa Neveldi szoba, emeleti felnétt | Ovodavezetd/dvodavezetd
mosdo. helyettes
Mentoralas Igény szerint, az 6voda Megbizott 6vodapedagogus

miikodésének zavartalansagat
szem elOtt tartva.

XIV. Egyéb szabalyozasok

1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radid6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

az intézményt ¢érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszeriliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

2. Adatkezelési Szabalyzat

2.1. Altalanos rendelkezések

2.1.1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel 0Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2.1.2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

31




Csemdi Nefelejcs Ovoda - SZMSZ

e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

e a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

2.1.3. A szabalyzat hatalya:
A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre.

2.1.4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

2.1.5. E szabalyzatot megfeleloen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok
megsziinése utdn, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra.

3. A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés
3.1. Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggo adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

e az intézmény vezetdje,

e az dvodatitkar

o személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodd kozalkalmazott,

e akodzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére
és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozéd adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

3.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

3.2.1. A koznevelésrdl szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, anyja neve,

e sziiletési hely és 1d0,

e oktatdsi azonositod szam, pedagogusigazolvany szama,

o végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a
diploma szdma, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
munkakor megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetOl beosztasa,
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besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,
munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének idotartama.

3.2.2. A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogalldsarol szold torvény 5. szamu mellékletében
meghatéarozott adatkorok adataival.

3.2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett €s az azzal kapcsolatban allo
adatait.

3.2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

3.2.5. A koznevelésrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-
nyilvantartdsi adatkorébe nem tartoz6 nyilvantartds vezetését a munkakori leirassal
feladatkorébe utalt iligyintézd végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozd nyilatkozatot
koteles tenni.

3.3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az oOvodatitkdr (tovabbiakban:
megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.3.2. A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

3.3.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkoérébdl a munkabdl vald rendes
szabadsag miatti tavollét idOtartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasokrol szolé VI. adatkoréhez
tartoz6 nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat
kovetden a személyzeti anyagok koz¢ kell helyeznie.

3.3.5. A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy

e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitdsa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birosag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdsdgnak
mar nem felel meg,

e ha a kdzalkalmazott nem 4ltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetdnél az  adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsat beszerezze az Onkéntes adatszolgaltatds korébe
tartozo6 adatok nyilvantartdsat megelézden.
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3.3.6. Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikddik kozre minden olyan kézalkalmazott,
aki az intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a
személyi irattal 0sszefiiggd adatot is kezeli.

3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

3.4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kovetkezo kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott

e adatainak elsé alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valddisagat,

e athelyezéskor,

e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

3.4.2. A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

3.4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén azonnal ¢és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

3.4.4. Az oktatasi azonosit6 szam a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgald szdmjegy.
Az egyéni azonositdt az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. Az oktatdsi azonositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon
kiviil masnak tajékoztatas nem adhato.

3.4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds ¢és nyilvanossagra hozatal ellen. A szadmitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo6 szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

3.4.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

3.4.7. A kozérdekli adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhato. A kozalkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

3.4.8. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

3.4.9. Az adattovabbitds a munkaltatdéi jogkor gyakorldjanak aldirasaval torténik. Az
illetményszadmfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.
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3.5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

3.5.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

3.5.2. A kozalkalmazott az 4altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢€s kijavitasat a
nyilvantartds vezetdjétol, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irdsban kérheti. A
kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

3.5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

3.6. Személyi irat

3.6.1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszk6z felhasznalasdval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezo
iratokat 1is), felhaszndldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

3.6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

3.6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

e akozalkalmazott sajat kérelmeére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

3.6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

3.7. Személyi irat kezelése

3.7.1. Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése é€s
kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miitkddtetése a megbizott feladata.

3.7.2. A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-aban meghatarozott

személyek:

e akozalkalmazott felettese,

e a mindsitést végzd vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,
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e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész €s a birdsag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az addhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

3.7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

3.7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

3.7.5. A szem¢élyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél mésolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizés és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolés iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a minosités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a kozalkalmazotti igazolas mésolata.

3.7.6. A 3.7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

3.7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.
A megbizott személy Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagéat. Torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

3.7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgytijtdben kell rizni.

3.7.9. A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

3.7.10. A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrdl szolo 1995. évi
CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.
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3.7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozés tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat
rogziteni kell.

3.7.12. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezheto.

4. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
4.1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

4.1.1. Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eléirdsainak
megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

4.1.2. Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala tartozo
teriileten folyo adatkezelés szabalyszerliségéért.

4.1.3. A pedagdégusok, valamint az arra kijelolt személy a munkakori leirdsukban
meghatarozott adatkezeléssel Gsszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

4.1.4. Az arra kijelolt személy (példaul: 6vodatitkar) felelés a pénziigyi elszdmolasokhoz
kapcsolodo személyes adatok szabalyszeri kezeléséért.

4.2. Nyilvantarthato és kezelhet6é gyermeki adatok

4.2.1. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egeészsegligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetok.

4.2.2. A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan

nyilvantartott adatok:

e a gyermek neve, szilletési helye ¢és ideje, neme, &allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag terliletén vald tartdzkodas jogcime €s a tartdozkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama,

e sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételével kapcsolatos adatok,

— az ovodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

— a gyermek oktatasi azonosito szama.
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4.3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbol

tovabbithatok az intézménybdl:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszliinése, magangyermeki
jogallasa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a
tanitasi oratol vagy az ovoda altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas
jogszeriségének ellendrzése és a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzoje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Ovodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, az 6vodai egészségligyi dokumentacio, a
gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségligyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csalddvédelemmel  foglalkozd6  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére.

4.4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.4.1. A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagdgus feladatkdre vagy megbizasa szerint, az
ovodatitkar.

4.4.2. Az ovodatitkar feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgalo névsor vezetése. A névsort
¢és a nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.4.3. Az ovodatitkdr nyilvantartja €s kezeli a kedvezményes intézményi étkezeési dij
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

4.4.4. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziildt arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kdotelezo.
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4.5. Titoktartasi kotelezettség

4.5.1. A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremukodik a gyermek felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, a
szlildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésére.

4.5.2. A gyermek sziildjével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

4.5.3. A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatési intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
vesz€lyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

45.4. A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézolhetok.

5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolddo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
5.1. A pedagdgusigazolvany

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkodok
részére tovabbithato.

XV. Munkakori leiras mintak

1. Ovodapedagégus munkakori leiras minta

Ko6zalkalmazott neve:

Munkaltato: Csemdi Nefelejes Ovoda

Székhely: 2713 Csemd, Petdfi Sandor u. 2.
Munkakoér: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: 6vodavezeto

Munkaidé: 40 6ra

Kotelez6 6raszam: 32 6ra

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

Fobb feleldsségek és tevékenységek

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzeés.
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Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

Az ismereteket sokoldaluan, tevékenykedtetve kozvetitse.

Munkdja soran alkalmazza a rendelkezésre allo eszkozoket, segédanyagokat,
szakirodalmat.

Ismerje az érvényben 1évO alapdokumentumokat (Hazirend, Pedagodgiai Program,
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat), és munkéjat annak megfelelden végezze.

A csoportszobaban és a csoporthoz tartozd helységekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, illetve az 6voda tobbi helységének rendezésében is vegyen részt.

A Pedagogiai Program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat.

Az éves munkatervnek megfelelden onalldan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot.

Felismeri, szilikség esetén szakszolgdlathoz iranyitja az arra raszoruldkat.
Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.
Szakmai ismereteinek bodvitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eldadasokon, pedagdgiai forumokon.

Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit.
Gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol.

Csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti
atadasarol.

Kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett {nnepek ¢és az Ovodai
hagyomanyokhoz kapcsol6do programok megilinneplésének modjat.

Elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat.

Csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben
tartasarol, délutanonként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat.

Az informéciokat idében és megfeleld mdodon tovabbitja az érintetteknek.

Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megeldzni.

Koteles helyettesitést vallalni.

Kiilonleges felelossége

Tovabbképzési kotelezettségét teljesiti.

Munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban
foglalt eldirasokat.

Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkdzokért (laptop, projektor).

A rendelkezésére Dbiztositott pénziigyi kerettel Onalloan gazdalkodik, azért
feleldsséggel tartozik.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidokat megorzi,
egyeéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Tiiddszlirésen évente megjelenik.

Kapcsolatok

A neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.
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Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval és a csoport
dajkajaval.

Beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informéciokrol.

Pedagogiai tevékenységével segiti az ovoda és a csalad egyiittmikodését (sziiloi
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, kzos programok).

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast
tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Tamogatja a gyermekorvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

A gyermekek érdekeit szem el6tt tartva a sziildvel kozdsen tervezi, szervezi a
beszoktatast.

A sziiloket érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkarol, a gyermek
fejlodésérodl, egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol.

A sziilo kérésére tajékoztatot készit a gyermek fejlodésérdl, illetve fejlesztési
javaslatot ad szamara.

Csaladlatogatast végez.

Részt vesz a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Munkakoriilmények

Szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz.
A nagyobb értékii informatikai eszkozoket (laptop, projektor) az dvodavezet6tdl
veheti at az 4tadas-atvétel dokumentalasa mellett.

Internet: a csoportszobaban és a neveldi szobaban szabadon hozzéaférhetd.
Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatardl rendelkezé belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden.

Munkafegyelem

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a kozdsségi
egylittmiikodeés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Kotelez6 oraszamat koteles a gyermekcsoporttal valo foglalkozasra forditani.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Az 6vodéban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkd;jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Hidnyzasa esetén koteles a csoportnaplot és a felvételi és mulasztasi naplot
hozzéaférhetévé tenni.

Munkaid9 alatt csak az 6vodéaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Az 6voda targyait €s eszkozeit felel0sséggel hasznalja és 0vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be.
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A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

Az 6voda mukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival ¢és munkajaval, a gyermekek
egészseégligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megOrizni.
A szil6 tajékoztatasa gyermeke problémairol diszkrét, tapintatos legyen.

Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit a
nevelémunka zavarésa nélkil intézze el.

Munkdjaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

Az 6vodabol az dvodavezetd engedélye nélkiil sem ételt, sem barmilyen hasznalati
eszkozt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

Az ovodaért vallalhato tobbletfeladatok

Vegyen részt az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, iinnepélyek
szervezésében, végrehajtasaban.
Vegyen részt kozosségi rendezvényeken.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakozosségben
feladatokat.

Jaruljon hozza az 6voda j6 hirnevének biztositasdhoz.

Hasznalja ki az ad6d6 palyazati lehetdségeket gyermekmunka és egyéb teriileteken
egyarant.

A meglévd kapcsolatokat apolja, hozzon létre 1j kapcsolatokat az Ovodai élet
szinesitése érdekében.

Hallgatok gyakorlatanak vezetése.
Eléadas, bemutatd foglalkozas tartasa, gyakorlati, modszertani eljarasok ismertetése,
adaptalasa.

Az 0vodapedagogus adminisztracios feladatai

A Csoportnaplo naprakész vezetése a tudatos, tervszerli neveldmunka érdekében.
A Felvételi €s mulasztasi naplo pontos, preciz, naprakész vezetése.

Félévente nyomon koveti a gyermeki fejléddést a mérési eredményekre alapozottan.
Félévente fejlesztési készit a gyermekekrdl a mérési eredmények tiikrében.
Feljegyzést készit a csaladlatogatasrol.

Feljegyzést, jelenléti ivet készit a sziildi értekezletekrol.

Feljegyzést készit a fogado6 orak tartalmarol.

Sziikség szerint pedagdgiai véleményt készit.

Sziikség esetén esetjelzd lapot készit.

A nevelési év végén beszamolot készit az éves munkarol.

Az IPR alkalmazasa kapcsan, kiilon megbizasi szerzédésben foglaltaknak megfeleléen
végzett feladatok teljesitésének igazolas.

Az dvodai fejlesztd programban részt vevd gyermek haladasanak, fejlédésének,
tovabba az ezeket hatraltatd okoknak legalabb haromhavonta torténd értékelése a
szulo részére is.
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Az ovodai fejlesztoprogram alkalmazasa kapcsan vallalt feladatok

Kozremiikkodés az integraciés pedagogiai rendszer megvalositasara létrehozott
intézményi munkacsoport munkajaban.

Kozremiikodés az integracidos tamogatasi rendszerrel 0Osszefliggd modszertani
adaptaciot segitd munkacsoport munkajaban.

Részvétel olyan tovabbképzéseken, amely az érintett gyermekek, tanulok
felkészités¢hez sziikséges.

Az otéves kor eldtti beiratas, az 6vodabol vald hidnyzéas csokkentését szolgald
tevékenység segitése.

A korai képességgondozas feladatainak ellatasa.

Az 6vodabdl iskolaba torténd dtmenet megkdnnyitését szolgald tevékenység segitése.
Egyiittmiikodés a gyermekvédelem, a csalddvédelem, a szocialis gondoskodas, az
egészségiigyi ellatorendszer szakembereivel.

Referencia-intézményi miikodés alkalmazasa kapcsan vallalt feladatok’

IKT eszkozok hasznalata.

A fenntarthatosagban val6 kdzremiikodés mind a human, mind a kdrnyezeti
fenntarthat6sag, valamint a fenntarthato fejlédés érdekében.

Az esélyegyenlOség érvényesitése.

Szervezeti, oktatasi, szolgaltatasszervezési feltételrendszer mitkddtetése.
Halozati egyiittmiikodések és kapcsolatok kialakitasa.

PR tevékenység €s céliranyos kommunikéacio

Bels6 intézményi fejlesztésben vald részvétel.

,»JO gyakorlat” ataddsa, mentoralasa.

2. Pedagogiai asszisztens munkakori leiras minta

Ko6zalkalmazott neve:

Munkaltaté: Csemdi Nefelejcs Ovoda

Székhely: 2713 Csemd, Petofi Sandor u. 2.
Munkakoér: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes
Munkaidé: 40 6ra

Munkaidd beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek teljes testi épségéert teljes kort felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az ovodapedagogusok irdnymutatdsa

szerint:

a gyermekek felligyeletének biztositdsanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében,a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

! Referencia-intézménnyé valas esetén
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a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvaldsitasat
felelOsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az dvond irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, szilikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkezésnél,

- az Oltozkodésnél,

- a tisztalkodadsban

- a levegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyamdn — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elOkészitésében, levezetésében. Esetenként onallban megtervezei és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatés alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Balesetek esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatédsa szerint végzi.

Munkafegyelem

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a kozosségi
egylittmiikodeés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

Az 6vodéban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
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Munkaidd alatt csak az 6vodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja €s ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be.

A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

Az 6voda mikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
A sziil6 tajékoztatasa gyermeke problémairodl diszkrét, tapintatos legyen.

Az 6voda belsd ¢életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit a
nevelémunka zavarésa nélkiil intézze el.

Munk4éjaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

Az 6vodabol az dvodavezetd engedélye nélkiil sem ételt, sem barmilyen hasznalati
eszkozt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd — helyettes kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette
az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat
az intézményvezetd késziti el.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
1égkornek.

Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziil6knek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Felelosségre vonhato

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszkozok,berendezési  targyak  eldirastol  eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért;

A vagyonbiztonsag a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
¢s az oOvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a sziilokkel, apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.
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Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények

Munkajat az o6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

3. Ovodatitkar munkakori leiras minta

Kozalkalmazott neve:

Munkaltato: Csemdi Nefelejcs Ovoda

Székhely: 2713 Csemd, Petdfi Sandor u. 2.
Munkakor: ovodatitkar

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkaid6: 40 éra

Munkaido beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

Fobb felelosségek és tevékenységek

Tevékenységét az 6vodavezetd iranyitasa mellett végzi.
Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az 6vodavezetd késziti el.

A nevel6testiilettol és a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezo
kozalkalmazott, akinek feladat elsdsorban az intézmény adminisztracidos adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerti mitkodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattételi jogkorrel
rendelkezik.

Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

Naponta Osszesiti és megrendeli az étkezéseket.

Intézi, ¢és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ
tdmogatasokat.

Vezeti €s leadja a havi étkezési 0sszesitoket.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Vezeti az elszamolasokat.

Felelosséggel vezeti a munkaruha nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozas, selejtezés el6készitést.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

46



Csemdi Nefelejcs Ovoda - SZMSZ

Gondoskodik rola, hogy az irat Gitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd legyen.

Vezeti a személyi anyagokat, az irattari tervnek megfeleléen rendezi.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Kozremiikodik a személyzeti és munkatiigyi iigyintézésben.

Beszedi az étkezési téritési dijakat, majd azzal elszdmol az elszdmolési rend szerint.
Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztracidjarol.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridore elszdmolja.
Adott esetben vezeti a neveldtestiileti jegyzokonyveket.

Titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat.

A szamlékat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
adat ¢és megallapitds teljes formaban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermekek kedvezményes vagy ingyenes étkezési dijanak
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

Elkésziti a hianyzasjelentéseket, tulordk elszdmolésat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat.

A dolgozok tti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése,
az atvételek igazoltatasa.

Intézi az utazési igazolvanyokat.

Részt vesz pedagodgiai, taniigy-igazgatasi €s adminisztracids anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban.

Lebonyolitja a kiilonb6z6 beszerzéseket.

Kapcsolattart6 szerepet 6lt be a koziizem szolgaltatokkal.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziillok valamint a munkatirsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban

elvarhat6 magatartéast tanusit:

» ajohiszemiség ¢€s tisztesség elvének megfelelden,

» amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

» munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony cé€ljanak veszélyeztetésére,

» véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé moédon nem gyakorolhatja,

» koteles a munkédja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott tudomésara,

» bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézményvezet6jével folytatott
beszélgetések témait,

» nem szolgaltat adatot, informéciot a gyermekekrol,
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» munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.
o Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége
o Kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése.
¢ KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa.
e A pedagbdgusok és a tobbi dolgozo adatvaltozésairdl feljegyzések vezetése.
e Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi a
dokumentumokat.
Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
A rabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.
Az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket.

Ellendrzés
e Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a
szamlaval.
o Intézkedik az aktualis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzésérol.
e Ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalast.

Tervezés
o Tervezi és egyezteti az intézmény tisztitdszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat.

o A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogydeszkozok (pl. edények,
textiliak) beszerzésére.
e Tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét.

Felelosségre vonhato

e Munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséert.

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiéniai veszélyeztetéséért.

e Egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokeért, értékért,
pénztarért, és készpénzért.

Kapcsolatok
e Kodzvetlen napi kapcsolatban 4ll az intézményvezetdvel, helyettessel.
e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tdimogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények
e Munkajat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.
e [roda, ahol irdasztala, szekrénye van.
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Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.
Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.

4. Dajka munkakori leiras minta

Kozalkalmazott neve:

Munkaltato: Csemdi Nefelejes Ovoda

Székhely: 2713 Csemd, Pet6fi Sandor u. 2.
Munkakor: dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes
Munkaidd: 40 6ra

Munkaidd beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

A dajka nevelomunkat kozvetleniil segito feladata

Gyermekszeretd viselkedésével. Személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Az 6vondt, az altala meghatarozott napirend szerint segitse a gyermekek
gondozasaban, 0ltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen vegyen részt a csoport
¢letében.

Vegyen részt a gyermekek udvari életében.

A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodjon,
az 6vonod utasitasait kovetve.

A gyermekeket sziikség szerint segitse az 61tozOben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakitasat.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddjon, az ételeket az
ovondvel egylitt ossza ki, az edényeket étkezés utan jutassa a konyhéba.

A folyamatos tizéraihoz teritsen, vezesse le az étkezést, majd szedje le az edényeket,
¢s kiildje le a konyhaba.

Vegyen részt a konyhaban az ételosztasban.

Gondosodjon az ivovizrdl a csoportszobaban és az udvaron egyarant.

Legyen aktiv résztvevdje a naposi munka szokas és szabalyrendszerének
kialakitasaban, gyakoroltatasaban.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az agyakat, 4gynemiiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével.

A csoportszoba szelldztetésérdl gondoskodjon.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kisérje a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat
figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodjon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasat végezze el.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyelje, apolja, amig a sziild érte nem jon.
Hanyas, bekakilas, bepisilés esetén 6ltoztesse at a gyermeket. Ruhgjat oblitse ki, a
szennyezett teriiletet takaritsa fel, fert6tlenitse.

Ismerje az érvényben 1év6 lapdokumentumokat (Hézirend, Pedagdgiai Program,
Szerezeti €s Miikodési Szabalyzat), ¢s munkajat annak megfelelden végezze.
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A munkatérsi és kdzalkalmazotti értekezleteken vegyen részt.

Koteles helyettesitést vallalni.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan iranyitsa az
ovodapedagdgushoz.

A dajka, takaritassal, higiéniaval osszefiiggo feladatai

Hozza tartoz6 6vodai helységek: sajat csoportszoba, mosdo, 61t6z0, erkély.

A hozza tartoz6 helységeket tartsa tisztan.

Naponta végezzen portalanitast.

Naponta, sziikség esetén tobbszor is porszivozzon.

Naponta, szlikség esetén tobbszor is tegyen rendet az 61tozoben.

A jatékeszkozoket tartsa tisztan, a sziikséges ferttlenitéseket végezze el.
Virusos id0szakban hetente tobbszor fertotlenitse a butorokat, jatékokat, a gyerekek
altal hasznalt eszkozoket.

A mosdot minden nap fert6tlenitse le.

Az 61tozOben, mosddban naponta tobbszor, sziikség esetén mosson fel.

A csoport textiliait mossa, vasalja, javitsa sziikség szerint.

Az 6vodai polokat mossa ki, gondoskodjon arrél, hogy minden reggel tiszta polot
vegyenek fel a gyerekek.

A gyermekek fésiijét, fogmoso felszerelését sziikség szerint, de legalabb hetenet
egyszer fertOtlenitse.

Az ajtokat, ablakokat, btorokat tisztitsa rendszeresen.

Az arra raszoruld gyermeket fiirdesse meg, 0ltoztesse at.

Takaritasi naplojat pontosan vezesse.

Iddszakonként (harom havonta) adja le az 6vodavezetdnek takarito €s tisztitoszer
sziikségletét.

Hasznalja rendszeresen a rendelkezésre allo takaritoeszkozoket.

Kiilonleges felelossége

Az ¢pllet biztonsdga érdekében =zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Kezeli a riasztot.

A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja.

Az ovodaért vallalhato tobbletfeladatok

Vegyen részt az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, iinnepélyek
szervezésében, végrehajtasaban.

Vegyen részt kzosségi rendezvényeken.

A meglévd kapcsolatokat 4polja, hozzon létre 1) kapcsolatokat az Ovodai élet
szinesitése érdekében.

Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

Jaruljon hozz4 az dvoda jo hirnevének biztositdsdhoz.

Munkafegyelem

Alkoté médon vegyen részt az alkalmazotti egység kialakitdsaban.
Koteles megtartani a kdzosségi egyiittmitkddés normait.
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Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Az 6vodéban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Koteles helyettesitést vallalni.

Munkaidd alatt csak az 6vodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

Az oOvoda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
A sziiléknek a gyermekrdl csak az 6vond kérésére adhat informaciot.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat koteles titokként kezelni.

Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
nevelémunka zavarésa nélkiil intézze el.

Munk4jaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

A szamara kiadott tisztitdé és mosdszerek a gyermekektdl elkiilonitve kell, hogy
tarolja.

Takaritds miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.

Az 6vodabol az dvodavezetd engedélye nélkiil sem ételt, sem barmilyen hasznalati
eszkozt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

Kapcsolatok

A gyermekekkel, a sziildkkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitfkész
magatartast tantsit.
Megbecsiili kollégai munkdjat.

Tervezés

Tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mosOszer mennyiségét, és egyezteti az
ovodavezetdvel.

Javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztésére.

Adminisztracios feladatok

HACCP
Takaritasi napld

5. Takaritéo munkakori leiras minta

Kozalkalmazott neve:
Munkaltatd: Csemdi Nefelejcs Ovoda
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Székhely: 2713 Csemd, Pet6fi Sandor u. 2.
Munkakor: takaritd

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes
Munkaid6: 40 6ra

Munkaido beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

A takaritassal, higiéniaval osszefiiggo feladatok

Hozza tartozé 6vodai helységek: vezetdi iroda, gazdasagi iroda, neveldi szoba, felndtt
(személyzeti, vendég) 61tozok, mosdok, teakonyha, fejlesztoszoba, kazanhaz,
folyosok, 1épcsOhaz, bejarati helység, porszivos helység, sdszoba, tornaszoba, a hozza
tartozo szertarral, mosdoval, szertarak.

A hozz4 tartoz6 helységek tisztan tartdsa.

A hozza tartoz6 helységekben viragok gondozasa.

A hozza tartoz6 helységek udvari ablakparkanyéanak, ablakainak, ajtoinak, teraszanak
tisztan tartasa.

Napi portalanitas.

Naponta, sziikség esetén toObbszor is porszivozas.

Virusos iddszakban hetente tobbszori fertétlenités a butorokon, ajtokon, jatékokon,
gyerekek altal hasznalt eszk6zokon.

Mosdok napi fertétlenitése.

Folyosokon, bejaratnal sziikség szerint napi tobbszori felmosas.

Ovodai textiliak mosasa, vasalasa, javitasa sziikség szerint.

Ajtok, ablakok, butorok rendszeres tisztitasa.

Takaritasi naplo pontos vezetése.

Takarito és tisztitoszer igény leadasa az 6vodavezetonek harom havonta.
Rendelkezésre 4ll6 takaritasi eszkdzok rendszeres hasznalata.

Tavozaskor meggy6zddés arrdl, hogy az ablakok, ajtok zarva vannak.

Az ovodaért vallalhato tobbletfeladatok

Részvétel az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, tinnepélyek
szervezésében, végrehajtasaban.

Részvétel kozbsségi rendezvényeken.

Jaruljon hozza az 6voda j6 hirnevének biztositdsdhoz.

Munkafegyelem

Alkot6 modon vegyen részt az alkalmazotti egység kialakitdsaban.

Koteles megtartani a kozosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

Az o6vodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Koteles helyettesitést vallalni.

Munkaid9 alatt csak az 6vodéaban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Az 6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be.
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A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

Az 6voda mukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival ¢és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
A sziiloknek a gyermekrol csak az 6vono kérésére adhat informéaciot.

A tudomaésara jutott pedagogiai informéaciokat koteles titokként kezelni.

Az 6voda belsd ¢életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
nevelémunka zavarésa nélkiil intézze el.

Munkajaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

A szédmara kiadott tisztitd €s mosdszerek a gyermekektol elkiilonitve kell, hogy
tarolja.

Takaritds miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.

Az 6vodabdl az dvodavezetd engedélye nélkiil sem ételt, sem barmilyen hasznalati
eszkozt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

6. Konyhai dolgoz6 munkakori leiras minta

Kozalkalmazott neve:

Munkaltato: Csemdi Nefelejcs Ovoda

Székhely: 2713 Csemd, Petdéfi Sandor u. 2.
Munkakoér: konyhai kisegitd

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes
Munkaidd: 40 ora

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

Etkezéssel kapcsolatos konyhai feladatok

Ellendrizze az ételek hdmérsékletét, sziikség esetén veégezze el a felmelegitést.

Az elbirdsok betartdsaval mosogasson, szaritson, tisztitsa a konyhai feliileteket.
Rakjon el mindenbdl ételmintat, a mintatarold {liveget feliratozva helyezze az erre
hasznalt hiitészekrénybe, amelyet 72 6ran keresztiil meg kell Orizni.

A mintatarol6 tivegeket szabalyosan tisztitsa.

Vegyen részt az ételek szétosztasaban.

A konyhai hulladékot és ételmaradékot az eldirt helyen és modon tarolja.

A takaritassal, higiéniaval kapcsolatos feladatok

Hozz4 tartozo6 helységek: konyha és a hozza tartozé helységek, mosokonyha, szennyes
tarolo, konyha mogotti teraszrész.

A hozza tartoz6 helységeket, a benne 1év6 eszkozoket tartsa tisztan.

Ugyeljen fokozottan a személyi és kdrnyezeti higiéniéra.

Naponta végezzen portalanitast.

Naponta, szilikség esetén tobbszor is mosson fel.

Rendszeresen, sziikség esetén naponta fertdtlenitse.

Az 6voda textilidit mossa, vasalja, javitsa sziikség szerint.

Az ajtokat, ablakokat, butorokat tisztitsa rendszeresen.
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Takaritasi naplojat pontosan vezesse.

Harom havonta adja le az 6vodavezetdnek takarito €s tisztitoszer sziikségletét.
Hasznalja rendszeresen a rendelkezésre allo tisztitd berendezéseket, takarito
eszkozoket.

Tartsa, tartassa be a konyhara, annak eszkozeire és a hozza tartozo helységeire eldirt
szabalyokat.

Az ovodaért vallalhato tobbletfeladatok

Részvétel az éves munkatervben jeldlt feladatok, rendezvények, iinnepélyek
szervezésében, végrehajtasaban.

Részvétel kozosségi rendezvényeken.

Jaruljon hozza az 6voda j6 hirnevének biztositdsahoz.

Munkafegyelem

Alkoté médon vegyen részt az alkalmazotti egység kialakitasaban.

Koteles megtartani a kdzosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében.

Az o6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegajanak, hogy helyettesitésérdol idoben gondoskodhassanak.

Koteles helyettesitést vallalni.

Munkaidd alatt csak az 6vodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be.

A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koételes a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

Az o6voda milkodésével, a nevelOtestiilet tagjaival €s munkéjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
A sziil6knek a gyermekrdl csak az 6vond kérésere adhat informaciot.

A tudomésara jutott pedagogiai informéciokat kételes titokként kezelni.

Az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkéjaért, mulasztasdért, magatartasdért anyagi, erkolcsi, fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

A szédmara kiadott tisztitd és mosdszerek a gyermekektdl elkiilonitve kell, hogy
tarolja.

Takaritas miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.

Az 6vodabol az dvodavezetd engedélye nélkiil sem ételt, sem barmilyen hasznalati
eszkozt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.
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XVI. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2009. szeptember 1-én
hatalybalép0 szervezeti és mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elndke
A modositas indoka lehet:

e jogszabdlyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Csemd, 2014. majus

ovodavezeto
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Legitimacio

A szervezeti és miikodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €It az dvoda sziiléi
szervezete.

Csemd, 2014. majus 20.

szuloi1 szervezet elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet 100% aranyl ,,igen” szavazataval
elfogadta.

Csemd, 2014. majus 20.

nevelGtestiilet képviseldje

A Csemdi Nefelejes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat Csemd Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 55/2014. (V. 27.) sz. hatarozataval elfogadta.

Csemd, 2014. majus 27.

Bartha Alajosné
polgarmester
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