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A hatérozati javaslat elfogadasahoz
egyszerl tobbség sziikséges!

ELOTERJESZTES
- a Képviseld-testiilethez -

a Visarosnaményi Jatékorszag Ovodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak feliilvizsgilatira
(Késziilt: a Képviselo-testiilet 2022. méjus 26-i rendes iilésére)

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az elmult évben az Allami Szamvevszék (a tovabbiakban: ASZ) Az onkormanyzati intézmények
ellendrzése — Az onkormdnyzat és tdrsulds irdnyitdsa ald tartozo intézmények integritdsinak
monitoring tipusii ellenérzése” cimmel ellendrzést végzett a Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodai
onkormanyzati intézményiinknél (a tovabbiakban: Intézmény).

Az ASZ ellenérzése soran vizsgalta az Intézmény hatélyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SzZMSz.) is, melynek soran az alabbi hianyossagokat talalta:

oAz intézmény 2021. évben hatdlyos szervezeti és miikodési szabdlyzata nem tartalmazta az
intézmény szervezeti dbrdjat az dllamhaztartdsrol szolo  torvény végrehajtdsardl szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdés e) pontja eldirdsa ellenére. A
szervezeti dbra azért lényeges, mert ezdltal biztositott dtldthatd, egyértelmii szervezeti felépitése,
beazonosithaték a szervezeti egységek és az egységek egymdshoz valo viszonya a szervezetben. A
vildgos, egyértelmii szervezeti felépités az eredményes és hatékony miikodés alapja.

Az intézmény 2021. évben hatdlyos szervezeti és miikodési szabdlyzata nem tartalmazta a
kormdnyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységeket az Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontjdban
foglaltak ellenére. Az ellatott feladatok felsoroldsa azért lényeges, mert ezdltal egyértelmii, hogy a
szervezet milyen feladatokat ldt el, igy biztositottak a szabdlyszerd, dtlathato miikodés, valamint a
kozfeladat elldtas feltételei.”

Az intézményvezeté a fentiecknek és a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden feliilvizsgalta az
SzMSz-t. A feliilvizsgalat soran t6bb rendelkezés is pontositasra, aktualizalasra és kiegészitésre
keriilt, melynek soran az intézményvezet6 nem modositasra, hanem egy 0j dokumentum
elfogadasara tett javaslatot.



Az Aht. 9.§ b) pontja alapjan az iranyit6 szerv (jelen esetben a Képviseld-testiilet) jovahagyasa
sziikséges az adott koltségvetési szerv szervezeti és miikdési szabalyzatanak hatalyba lépéséhez.

Az eldterjesztés mellékletét képezi a hatarozati javaslat €s az SZMSZ tervezete.
Az elbterjesztést az Onkormdnyzat Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdrol szolé onkormdnyzati
rendelet (a tovabbiakban: SzMSz.) 49. § (4) bekezdésének n) pontja alapjdn a Szocidlis,

Egészségiigyi és Miivelodési Bizottsdg véleményezi. Véleményezésre javaslom tovibbd a Jogi,
Ugyrendi és Kozbiztonsdgi Bizottsag részére is.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztés mellékletét képez6 hatérozati javaslatot
fogadja el!

Véasarosnamény, 2022. majus 17.

Filep Sandor
polgarmester




., Hatdrozati javaslat”
Vasiarosnamény Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
.../2022. (........ ) onkormanyzati hatirozata

a Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodaii Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
feliilvizsgalatarol

A Képviseld-testiilet:

1) A hatérozat mellékletét képezo - 47 oldal terjedelmii, 2022. augusztus 1. napjan hatalyba léps —
a Vésarosnaményi Jatékorszag Ovodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte és azt
jovahagyja.

2) Felkéri a Jegyz0t, hogy az SZMSZ feliilvizsgalatarol szol6 hatarozatot kiildje meg az
intézményvezet6 részére.

Felel6s: Jegyz6
Hatéridd: 2022. majus 31.

A hatérozatot kapjak:
1) Polgarmester, Jegyz0, Aljegyz6 (helyben),
2) Onkormanyzati Osztaly Vezetéje (helyben),
3) Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly mb.Vezetdje (helyben),
4) Vésarosnaményi Jatékorszag Ovodai Vezetdje (székhelyén),
5) Irattar.

Ellendrizte

Feketéné dr. Lazar Emese aljegyz6

Az elbterjesztés €s a hatdrozati javaslat térvényességi szempontbol megfelel.

Vasarosnamény, 2022. majus 17.
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Mellékletek

1.

szamu melléklet: A nevel6testiilet miikodésére és a szakmai munkak6zosségre vonatkozé
altalanos szabalyok.

2. szamu melléklet: Az 6voda Adatkezelési szabalyzata.
3. szamu melléklet: Az altalanos helyettes és a tagintézmény-vezetd kotelezd draszamon feliil
ellatando vezet6i feladatai.
4. szamu melléklet: Az dvoda kézalkalmazottainak munkakor szerinti feladatai.
Fliggelék

1. Hatalyos alapito okirat egységes szerkezetben
2. Az intézmény szervezeti abraja
3. Alkalmazotti 1étszam
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1. ALTALANOS RESZ

1. Intézményi adatok, szervezeti felépités

OM-azonositészama: 033129
Neve: Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodai (a tovabbiakban: intézmény)
Székhelye: Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodai Hétszinvirag Ovoda (a tovébbiakban:

Hétszinvirag Ovoda) 4800 Vasarosnameény Bartok Béla utca 24.

Tagintézményei: Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodai Aranyablak Tagévoddja (a tovabbiakban:

Aranyablak Tagovoda) 4803 Vasarosnamény, Ovoda utca 2.
Vésarosnaményi Jatékorszag Ovodai Tiindérkert Tagévodija (a tovabbiakban:
Tiindérkert Tagévoda) 4804 Vasarosnamény, Damjanich Janos ut 25.

Szamlaszama:OTP Bank Rt.11744065-16815391
Alapito és fenntart6 szerve: Vasarosnamény Véros Onkormanyzata
Iranyito szerve: Vasarosnamény Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete

Alapité okiratinak szima, kelte:Vasirosnamény Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 125/2013.
(VII. 25.) 6nkorményzati hatarozata.
Miikodési korzete: Vasarosnamény Varos kozigazgatési teriilete

2. Az intézmény alapfeladata

Az intézmény alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda a gyermek
haroméves koratdl ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is. Az dvodai
nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé — a nevel6testiilet altal elfogadott és a
fenntart altal jovahagyott — Ovodai Pedagégiai Program alapjan folyik.

3. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

1.

N

AW

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szélé
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

a nemzeti koznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz616 363/2012. (XII. 17. ) Korm. rendelet

a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény

a Sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanuldk

1skola| oktatasanak irdnyelve kiadasardl sz616 32/2012. (X.8) EMMI rendelet

4. Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti besorolasa

091110- Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120- Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140- Ovodai nevelés, ellatas miikadtetési feladatai

074040- Fert6z6 megbetegedések megelozése, jarvanyiigyi ellatas

1.
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“

Il. A MUKODES RENDJE

1. A nyitvatartds és a gyermekek benntartozkoddsdnak rendje:

Az dvodai nevelési év szeptember 1-tl augusztus 31-ig tart. A gyermekek benntartézkodasanak rendjét a
héazirendben szabalyozzuk.

A szorgalmi id6 szeptember 1-t6] majus 31-ig, a nyari élet szervezése az iskolai nyari sziinet kezdetétdl
augusztus 31-ig tart. Az 6vodai nevelési év rendjét az éves munkaterv szabalyozza.

Heti nyitva tartds:
5 napos nyitva tartas, hétfotol — péntekig
Rendkiviili nyitva tartast a fenntarté engedélyezhet irasban benyujtott kérelem alapjan.

Uzemeltetési sziinet:

A fenntarté dontésétdl fliggben évente az dvoda nyari nagytakaritasdhoz, karbantartasi, feldjitasi munkalatok
elvégzéséhez.

A zaras alatt ligyeletet az erre kijelolt 6vodaban biztositunk.

Téli zdras:
A fenntartd hozzajarulasaval.

Nyadri zdrds:
A Hétszinvirag Ovoda két épiiletszarnya julius augusztus honapban felvaltva tart zarva.
A Tiindérkert Tagovoda és az Aranyablak Tagdévoda julius és augusztus hdnapokban tart zarva.

Amennyiben az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyez6 idében az dvodai ellatast 10 fénél kevesebb
sziil6 igényli, az 6vodak zarva tartanak.

Technikai sziinet: az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély esetén (fertdzés, vagy egyéb elemi
csapas).

Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal szabalyozott szamban.

Ezeken a napokon a gyermekeknek iigyeletet biztositunk az intézmény erre kijelslt 6vodajaban.

Napi nyitvatartds:
- Hétszinvirag Ovoda: 7.00 oratol 17.30 oraig,
- Tiindérkert Tagévoda: 7.00 oratol 17.00 oraig,
- Aranyablak Tagdévoda: 7.00 6ratdl 17.00 oraig.

Az digyelet reggel 7.00 6ratol 7.30 o6raig, délutan 17.00 6ratol 17.30 6raig tart.

Hivatalos iigyek intézése:

Hétf6to1 csiitortokig: 7.30-12.00-ig, és 13.30-16.30-ig, pénteken: 7.30- 13.30 6raig az 6vodatitkar irodajaban
torténik. Az innepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasok miatti iigyeletrél hirdetmény
formajaban adunk tajékoztatast.

Nyadri digyelet:

Az intézmény az iskolai nyari sziinet kezdetét6l augusztus 31.-ig nyari napirend szerint miikddik. Ez idszak
alatt dsszevont ovodaval és csoportokkal dolgozunk. Fenntartdi jovahagyassal julius és augusztus hénapban a
kozponti Hétszinvirag Ovoda tart nyitva takarékossagi szempontbol.

5
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Az dvoda nyitdsdnak és zdrdsdnak intézményi rendje:

Az épiilet nyitasat, zarasat az 6vodai dajkdk végezik. Kulccsal rendelkezik még az intézményvezetd, az
intézményvezetd- helyettesek, a tagintézmény-vezetok, az dvodatitkar és a miiszaki dolgozok.

A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek magassagatol fontebb elhelyezett
retesszel/biztonsagi zarral is zarni kell.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetonek, aki megteszi a megfeleld intézkedést.

Az épiilet nyitasa reggel 6.00 6rakor a délelottos, zarasa 17.30 drakor a délutanos dajka feladata, ezzel egy
idében a Hétszinvirag Ovodaban a riasztoberendezés beélesitését is 6 végzi el.

Ha az épiiletben riasztas torténik az intézményvezetd és a miiszaki dolgozé telefonon kap jelzést a riasztasrol.
Tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd gondoskodik.

2. Az alkalmazottak benntartozkoddsdnak rendje:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb 10-15
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atdltozve, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden elokészitse.

A munka- és pihendido:

- Munkaido:
A munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd id6, valamint a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd €s befejezd tevékenység tartama.
El6készitd vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatisa, amelyet a munkavallalo
munkakdréhez kapcsoldddan, szokés szerint és rendszeresen, kiilén utasitas nélkiil kételes elvégezni.
A teljes napi munkaiddé: napi nyolc dra (altalanos teljes napi munkaidd). Az 6vodapedagégusok
6vodai foglalkozéasokkal lekotott szama: heti 32 6ra=4 X 6,5 6ra + 1 X 6 6ra. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, programok stb.) a pedagégus a kotelezd
orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

- Nem munkaido:
A munkavallald, lako- vagy tartézkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés helyére, valamint a
munkavégzés helyérol, a lakd- vagy tartdzkodasi helyére térténd utazas tartama.

- A munkakozi sziinet:
A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat orat meghaladja, hisz perc,
munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra
munkavégzést kovetden kell kiadni. A napkdzben igénybe vett munkakézi sziinet értelemszeriien
megndveli a napi munkaiddt. A munkakézi sziinet igénybevételi szandékat, a munkavallalénak kell
jelezni, az igénybe vétel el6tt, legkésobb a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszerii
helyettesitést.
Munkabdl val6 tdvolmaradas jelentése: A dolgozdé a munkabdl val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 8 6raig koteles jelenteni az
intézményvezetdonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésr6l intézkedhessen. Az 6voda
alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirg6s esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjik el az
intézményt. Az 6voda dolgozéi munkaidd beosztasukat, az intézmény vezetdjének -eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés dltaldnos szabdlyai:
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Az 6voda dolgoz6i munkdjukat, megfeleld szakértelemmel, és gondossiggal, a munkajukra vonatkozé
szabélyok, el8irdsok, utasitdsok (munkakéri leiras), és szokasok (alkalmazotti hazirend) szerint végzik.

3.4 vezetok intézményben valo benntartozkoddsdnak rendje

1. Intézményvezet6

Tartézkodasi helye: Bartok Béla utcai Hétszinvirag Ovoda

Heti munkaideje: 40 6ra

2013. 09. 01-t61 6vodai foglalkozasainak szama: 8.00 dra melynek letdltése alol mentesitheti 6t a fenntartd.
Az intézményvezetd benntartézkodésanak idobeosztasa: 8.00-12.00 és 12.00-16.00 6raig tart, de végezheti
munkajat ettdl eltéré munkarendben is. (értekezletek, tovabbképzés, iigyintézés, vasarlas, az intézmény
képviselete stb.)

Az intézményvezet6 Ovodai foglalkozasainak letdltése az intézményvezetd-helyettesek csoportjaiban
torténik.

2. Intézményvezetd-helyettes

Tartézkodasi helye: Hétszinvirag Ovoda

Heti munkaideje: 40 éra.

2013. 09. 01.-t6] a helyettes 6vodai foglalkozasainak szdma: 22 éra

Az intézményvezetd-helyettes dvodai foglalkozasainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

3. Tagintézmény-vezetok

Tartézkodasi helyiik: Aranyablak, Tiindérkert Tagovodak.

Heti munkaidejiik: 40 ora.

2013. 09. 01.-t8] a tagintézmény-vezetd ovodai foglalkozasainak szima: 26 6ra

A tagintézmény-vezetok dvodai foglalkozasainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

III. A GAZDALKODAS RENDJE

Az intézmény Onalléan miikodd koltségvetési szerv. Gazdasagi és pénziigyi feladatait a Véasarosnaményi
Kézos Onkorméanyzati Hivatal (székhelye: 4800 Vasarosnamény, Tamési Aron utca 1.) latja el. Az
intézmény alaptevékenység szerinti miikdéséhez a pénziigyi fedezetet a fenntart6 az éves koltségvetésében
biztositja, a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eléirasokat, feltételeket
megallapodas rogziti. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1. A kiadmanyozas szabalvai

Az intézmény kiadmanyozisi joga az intézményvezet6t illeti meg. Az intézmény nevében
alairasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali intézkedést igényld
ligyiratokra vonatkozéan — aldirdsi jogot gyakorolhatnak az intézményvezetd-helyettesek. Az
atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az intézményvezet6t tajékoztatnia kell.

2. A bélyegz6k hasznalata, kezelése

Az intézmény cégszerli (hivatalos) alairasanél csak és kizarolag a nyilvantartdsban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaki bélyegzo, illetve az intézmény nevét tartalmazo, téglalap
alakua Ggynevezett fejbélyegz6 hasznalhato.
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A bélyegzdlenyomattal ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
Jjogszerzést, jogrol valé lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai szempontbdl fontos tény,
koriilmény igazolasat jelenti.

A bélyegz6 esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzd: Korbélyegz6:
Az intézmény neve, cime: Ko6zépen Magyarorszag allamcimere
Visarosnaményi Jatékorszag Ovodai korben az intézmény neve, cime:
4800 Vasarosnamény, Bartok Béla utca 24. Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodai
adészam: 16815391-1-15 4800 Vasarosnamény, Bartok Béla utca 24.

1V. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok

A bels6 ellendérzés feladata, hogy az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzétt szervezet kockazatkezelési,
ellen6rzési €s iranyitdsi eljarasainak hatékonysagat. A jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé
megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés
megallapitasokat €s ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére. A belsd ellendrzés
kialakitasarol €s funkcionalasarol teljes egészében a kozottiik létrejott megallapodas alapjan az Snkormanyzat
gondoskodik. Az 6nkormdnyzat 4ltal biztositott, fliggetlenitett belsé ellenér tevékenységét a jogszabalyok, a
belsdellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kézzétett modszertani atmutatok és a belséellendrzési
kézikdnyv alapjan, az éves ellen6rzési tervben szerepld ellendrzési tevékenység alapjan végzi.

Az intézményben tovabbi ellendrzést
a) a szakmai €s gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
b) a vezetdi ellendrzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellenérzések soran a munkat végzd kozalkalmazott kételes a munkafolyamat
valamennyi szakaszéan a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok és rendelkezések maradéktalan
betartasara, a szervezeti egység vezetdje koteles az egyes munkafazisok kijeloléséért, a munkat végzo
kozalkalmazott kdteles hianyossag észlelése esetén a szervezeti egység vezetését értesiteni.

A vezetdi ellendrzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezetdi megbizassal rendelkez6
alkalmazottjanak feladata.
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Eszkozei:

o a jogszabalyokkal, bels6 szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos munkak
végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala tartozok beszamoltatasa a
végzett munkarol,

o sziikség esetén vizsgalat meginditasa.

2. A nevelémunka belsé ellendrzésének, értékelésének rendje:

A pedagdgusok, a vezeték és az intézmény ellendrzése, értékelése a kzpontilag maghatarozott (ij szerkezetii
ellen6rzési modell alapjan valdsul meg. Az intézményi onértékelés és a tanfeliigyeleti ellendrzés altalanos
elvarasok, értékelési eljarasok, modszerek, eszkozok és egységes standardok alapjan torténik. Az onértékelést
végz6 munkacsoport az &t évre sz616, valamint az éves onértékelési programban meghatarozott 6nértékelési
szabalyozas szerint, az éves munkatervben is rogzitett modon ellenérzi, és értékeli a csoportokban dolgozé
ovodapedagogusok munkajat.

Az ellenorzés, értékelés célja:
Az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagdgiai szinvonal biztositdsa, és az intézmény
kiegyensulyozott mikodése.

Az ellendrzés, értékelés feladata:
A problémak, feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziiltség vizsgalata, a fejlesztendd
teriiletek meghatérozasa.

Az ellenorzés, értékelés kiterjed:
o amunkafegyelemre,
a munka mindségére,
a munkakori kotelezettségben meghatarozott feladatokra,
pedagogus esetében a pedagdguskompetenciakra épiil6 nyolc teriileten,
vezetd esetében az intézményvezet6i kompetenciakra épiild 6t teriileten,
intézmény dnértékelése esetében hét teriileten meghatarozott elvarasok teljesiilésére.

O O O O O

Az ellendrzés fajtdi:
o Tervszeri
o Spontéan

Az ellendrzés, irasban torténd rogzitése a csoportnaplokban, és az onértékelési programban szabélyozott
modon torténik.

A latogatas mindenkor a jobbitas, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljiik, meghatarozzuk a
fejlesztési lehetdségeket.

Az ellendrzés irdnyelvei:

o Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyé nevel® - oktaté
munka tartalméarél és annak szinvonalardl.

o Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai miikodését.

o Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

o Biztositsa az 6voda pedagégiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszigos 6vodai program,
valamint a pedagégiai program szerint eldirt) miikodését.
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3. A jutalmazas elvei, formai:

A jutalmazds dltaldnos- folyamatosan érvényes szempontjai: > Szerintem ez a rész nem ide illik!

o

O O O OO

Képességeihez mérten kiemelkedd munkat végez

Kitartd, szorgalmas munkdja a kozosség szamara eredményes, példas
Munkafegyelme példas

Munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv

Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein

Maximalisan azonosul a programunk szellemével

Adhato: egy éves munkéban elt6ltott id6 utan

Megvonhato: fegyelmi vétség esetén
A jutalmazasra akkor keriilhet sor, ha a fenntartd az éves koltségvetésben erre elkiilonitett keretet hataroz

meg.

A dicséret, jutalmazds formdi lehetnek:

O
O

Egyéni és csoportos
Lehet szdbeli, irasbeli és targyi ajandék

Adhatja: a vezetd, ill. a fenntartod

V.BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK

JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

1. Nem kell az 6voddban valé tartézkodasra engedélyt kérni:
A gyermekeket kisérd sziiloknek, nagysziiloknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére (6vodapedagdgusok
altal nyilvantartott) irasban felruhazott egyéb személyeknek, rokonnak, baratnak, stb.

2. Vezet6i engedély és feliigyelet mellett tarté6zkodhatnak az 6vodaban:

O

O

o O O O

az Ovodaval jogviszonyban nem 4&ll6 személyek, akik a vezetbvel torténd egyeztetés esetén
jelenhetnek meg az dvodaban,

a varatlanul érkezé latogatokat a dadus nénik az dvodatitkarnak jelentik be, a tagévodaban a felelés
vezetonek,

az 6voda irant érdekl6do sziilok,

fényképészek, videdsok,

az 6vodatitkar a feladatkorét meghaladé ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a felelds vezetének
jelenti be,

az ovodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat az Ovodavezetd engedélyezheti. A belépés,
benntartozkodds engedélyezése minden esetben elozetesen egyeztetett idépontban, megfeleld
informéciok beszerzését kovetden torténhet meg,

tigynokok,

az intézményi rendezvényeken a kereskedok, arusok, fellépok,

aruszallitok,

onkormanyzati, vagy orszidgos valasztasok alkalmaval, a szavazas ideje alatt, a szavazokor tagjai és
szavazo allampolgarok.
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3. Vezetdvel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az 6vodaban:
o afenntartd képviseloi,
a kormanyhivatal ellendrzést végz6 megbizottai,
Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellendrzést végzé megbizottak,
az 6voda védoéndje, gyermekorvosa,
a szakszolgélatok munkatérsai.

O O O O

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet, egyhazi szervezet nem
miikddhet.

VI. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, VEZETOK KOZOTTI FELADAT- MEGOSZTAS

1. Intézményvezeté az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje. Az intézményvezetd feleldsségét,
képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrol szol6 térvény éllapitja meg.

Az intézményvezet6 felel:
o az intézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
o az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
o apedagbgiai munkaért,
o anevelGtestiilet vezetéséért,
o a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk  szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

o a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

o anemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

o a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

o aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o sziiléi szervezetekkel valo megfelel egyiittmiik6désért,

o a gyermekbaleset megel6zéséért,

o a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

o apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskoérébe.

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.
Képviseli az intézményt.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
o ateljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa,
o akotelezettségvallalas,
o az utalvanyozas (alairas),
o a fenntartd eldtti képviselet.
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Kozvetleniil iranyitja az intézményvezeto-helyettest, a tagintézmény-vezetdket, az 6vodatitkart, a miiszaki
dolgozokat.

2. Az intézményvezet6-helyettes:
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthaté iigyek intézésével —
ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
Az intézményvezetd tartés tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezet6t. Tartds tavollétnek
mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Kozremiikodik:
o anevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében,
o atagintézményekkel vald egyiittmiikbdésben,
o az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
o gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatdsaban a székhelyen: a gyermeket veszélyeztetd tényezd
megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, a
gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Kozvetleniil végzi:
o adajkak munkajanak iranyitasat a székhelyen,
o ahelyettesités-kijel61ést a székhelyen.

3. A tagintézmény-vezeto:
o Az intézményvezet irdnyitasa mellett szervezi a tagintézmény munkajat.
o Ellatja mindazon tevékenységeket a tagintézmény tekintetében, mint amelyek a székhelyévodéaban az
intézményvezetd-helyettes feladatai.
o Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informaciok tovabbitasat a
tagintézményben.

4. A vezetdk kozotti egyiittmitkodés:
o kozvetlen, az el6forduld tigyektol fiiggéen azonnali megbeszélés folytathato,
o rendszeresitett formaja a honap elsé munkanapjan tartott vezetdi megbeszélés.

5. A helyettesités rendje:

Az intézményvezetOt akadalyoztatdsa esetén az intézményvezets-helyettes helyettesiti az 1.2 pontban irtak
szerint.
Az intézményvezetd €s az altalanos helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités rendje:

o Munkak6zosség-vezetok.

o Mindenkori rangid6s 6vodapedagdgus.

o Mindenkori rangid6s kézalkalmazott.
Intézkedési jogkdriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megévéasaval osszefliggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.
A tagintézmény-vezet6t akadalyoztatésa esetén az altala megbizott Gvodapedagdgus helyettesiti.

6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:
Az intézmény nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett
neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valésul meg.
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
o apedagogiai program modositasara, elfogadasara,
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o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasara, elfogadasara,

o anevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara,

o az intézmény éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara,

o ahazirend elfogadasara,

o az Otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

o az intézményvezetdi palyaztatidshoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara,

o jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

o az intézményvezetd 6sszehivja,

o aneveldtestiilet egyharmada kéri,

o sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.
Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagdégusok, valamint a
neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd dajkak, az iigyintézd a konyhai és a miiszaki, dolgozok
egylittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

o A kdznevelésr6l szl6 torvényben meghatarozott fenntartdi dontések elézetes véleményezésére,
amelyek az dvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatisaval, nevének
megillapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetéi megbizassal
kapcsolatosak.

o Azokban az iigyekben, amelyek kizardlag csak a székhely- vagy csak a tagintézményt érintik, a
szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkék munkaértekezleteit az intézményvezeto-helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd hivja 6ssze az éves
munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az intézményvezet6 engedélyével hivhato dssze.

A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A tagintézmény értekezleteit a tagintézmény-vezetd az intézményvezet$ eldzetes tdjékoztatdsa mellett
hivhatja Gssze.

7. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje, formaja
A tagintézmény-vezetd részt vesz a havonként rendszeresen tartott vezetdi értekezleteken, ez alkalommal
beszdmol a tagintézményben folyd munkardl, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.
Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriild, a tagintézményben folyé munka kdzvetlen iranyitisahoz
sziikséges szakmai €s egy€b informécidkat az intézményvezet soron kiviil, kdzvetleniil is megadhatja.
Az intézményvezetét meg kell hivni a tagintézményben tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési terve
alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagintézményt.
Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagintézményben
pedagdgusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érinté informacidk iddben eljussanak a tagintézményhez, és
azokat az érintettek megismerjék.
Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefon-
kapcsolatban allnak egymassal.

8. A vezetdk és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas rendje
A sziil6k a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre. Az Gvodai sziil6i kzosség a csoportok sziil6i kozosségeibol
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all, akik maguk koziil valasztanak elnékot.
Tagjai: az dvodaba jar6 gyermek sziilei.

Javaslattételi véleményezési jog gyakorlasa:

A csoportok sziildi szervezetei kérdéseiket, élményeiket, javaslataikat a valasztott elnsk segitségével
juttathatjak el az intézmény vezetdjének. Javaslattal élhetnek a sajat csoportjukat, a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben.

Véleményt nyilvanithat:
o az Ovoda pedagdgiai programjanak, Hazirendjének, SZMSZ-ének azon pontjairdl, amelyek a
sziilokkel, ill. a gyermekekkel kapcsolatosak,
o agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.
A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozik.
Véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

Képviseleti jog:
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

A sziil6i szervezet elnokének feladata
o a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre alloé idén beliil
gyakorolja,
o megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a sziikséges
tajékoztatast az €rintett szerveknek.

Kapcsolattartds, tdajékoztatds:
o Az intézmény sziildi szervezetének elndke kozvetleniil az intézmény vezet6jével tart kapcsolatot.

A sziilok szobeli tajékoztatdsanak rendje:
o Ovodai sziildi értekezlet (tanacskozas), valamennyi sziilld0 szdmara azonos témaban, az
intézményvezetd részvételével.
o Csoport sziil6i értekezlet (tanacskozas) az egyes csoportba jaro gyermekek sziilei szamara a csoportos
ovodapedagdgusok részvételével
o Fogaddora sziikség szerint.

Az irdsbeli tdjékoztatds rendje:
o Az el6térben, folyosokon talalhatd tajékoztatd tablan, illetve a csoportok életérdl vald konkrét
tajékoztatas a csoportok faliujsagjain.
o A gyermekek fejlddését nyomon kéveté dokumentacion keresztiil.

A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartds formdi jellemzéen a kivetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet vezetbjével,
o kozremilikodés az eléterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok elkészitésében
az intézményvezetonek,
munkaterv megkiildése e-mailben,
értekezletek,
sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelotestiileti értekezletre,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozod iigyekrdl egymas
irasbeli tajékoztatasa, a jogkorgyakorlasokhoz

O O O O
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o azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkor
gyakorlésa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
o asziildi szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek.

VII. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLTATASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

1. A neveldtestiilet dont:
a pedagdgiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasarol,
az intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
a tovabbképzési program elfogadasardl,
a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasardl,
a hazirend elfogadasarol,
az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol,
o onértékelési terv elfogadasarol,
o jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a kiilsn jogszabalyban
meghatarozott iigyekben.

O O O 0 0O 0 O O

2. A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
o aszakmai munkakdzosségre.

3. A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

Donteési jogkorét:
o az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
o aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;
o ahazirend elfogadasa;
o az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa;
o jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvdnitdsi jogkorét:
o az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
o az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
o avezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,
o az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok felhasznalasanak
megszervezésében,
az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
o mds, a fenti pontokban nem szerepl, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

O

Javaslattételi jogkorét. a nevelési-oktatasi intézmény mikoddsével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelétestiiletet minden év zard/nyitd nevelési értekezletén, illetve a
munkak6zosségi foglalkozasokon tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabdl eljar.

4. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit:
o apedagdgiai program elfogadasa,
o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

VIII. KULSO KAPCSOLATOK
1. Csalad

Kapcsolattarté: Az intézmény vezetdje a vezetd helyettes, a tagintézmény-vezetd a gyermek nevelését ellatd
ovodapedagogus.

A Kapcsolat tartalma: Az 6voda és a csaldd egymast segitd és egymast kiegészitd kapcsolata
nélkiilozhetetlen feltétele a gyermek harmonikus fejlédésének. Az 6vénd megalapozott szakmai tudasaval,
mig a sziil6 gyermeke szokdsainak, igényeinek, sziikségleteinek ismeretével szolgalja a gyermek fejlodését.
Gyakorisaga: mindennapi rendszerességgel, illetve a sziil6i értekezlet, nyilt nap, koz6s programok az éves
munkatervben szabalyozottak szerinti idépontban.

2. Bolcsode, gyerekhaz

Kapcsolattarté: Az intézmény vezetdje, az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus, vezetd helyettes,
tagintézmény-vezeto.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek szokasainak, fejlettségének, egyéniségének megismerése a bolcsédei,
gyermekhazi kdrnyezetben.

A kapcsolattartas formdi: Kolcsonos latogatasok, kozos sziil6i értekezletek, munkamegbeszélések, ennek
soran a tapasztalatok megbeszélése.

Gyakorisag: Az 6vodai beiratkozast kévetd honapban, az 6vodakezdést kivetben, és sziikség szerint.
3. Altalinos Iskola

Kapcsolattarté: Az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus, vezetd
helyettes, tagintézmény-vezetd.

A Kkapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: Kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiléi értekezlet.

Egyiittmiikddés, 6vodasok iskolaval valé ismerkedése, szakmai programokon valé klcsonds részvétel, volt
6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses megbeszélés, kozos sziildi értekezlet.

16



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

“

Gyakorisag: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé félévet
kdvetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

4. Fenntarté: Vasarosnamény Varos Onkorményzata.

Kapcsolattarto: Intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: A kdznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kitelezhetd arra, hogy
az intézmény tevékenységérol atfogdé modon beszamoljon a fenntartonak.

A kapcsolat formaja: Beszamolok készitése, értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: Nevelési év végén beszamold, egyéb esetekben a fenntart6 altal megjelslt idépontban.

5. Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, és a Pedagégiai Szakszolgalat
Kapcsolattart6: Intézményvezetd, vezetd helyettes, tagintézmény-vezetd.

A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az ellatashoz kapcsolodd
pedagdgiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.

A kapcsolat formaja: Beutalok, sziikség szerinti személyes, telefonon torténd beszélgetések.

Gyakorisag: sziikség szerint.

6. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattarto: Munkakozosség vezetok.

A Kkapcesolat tartalma: Munkakozosségi foglalkozasokon, valamint egyéb szakmai programokon,
tovabbképzéseken valo részvétel, szakmai tanacsadas.

A kapcsolat formaja: A szakmai szolgaltaté altal szervezett programok.
Gyakorisag: Havonta, alkalomszeriien.

7. OKTATASI HIVATAL Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatasi Kézpont
Kapcsolattarté: Intézményvezetd, vezetd-helyettes, tagintézmény-vezeto.

A Kkapcsolat tartalma: pedagégiai értékelés, szaktanacsadas, pedagégiai tajékoztatas, taniigy-igazgatasi
szolgaltatas, tovabbképzések.

A kapcsolat formaja: telefonos, személyes megbeszélés, e-mail.

Gyakorisag: sziikség szerint.
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8. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Kormanyhivatal Vasarosnaményi Jarasi Hivatala

Kapcsolattarto: Intézményvezetd, vezetd helyettes, tagintézmény-vezeto, gyermekvédelmi felel6sok.

A Kkapesolat tartalma: Jelzorendszer miikddtetése, egyedi problémék esetek alakalmaval segitség kérése.
Kolcsonds informacidszolgaltatas.

A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények.

Gyakorisag: Alkalomszeriien, ha az ligymenet megkivanja.

9. Egészségiigyi szolgaltatok

Kapecsolattarté: Intézményvezetd, vezetd helyettes, tagintézmény-vezeto.

A kapcsolat tartalma: Egészségligyi szlirések megszervezése.

A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés az 6vodaorvossal, védéndkkel.
Gyakorisag: Havonta, éves munkaterv szerint.

10. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: Intézményvezetd, vezetd helyettes, tagintézmény-vezetd

A kapcsolat tartalma: Eldadas megrendelések, egylittmiikodési megallapodasok megkétése
A kapcsolat formaja: Személyes konzultacid, telefonos egyeztetés

Gyakorisag: Alkalomszeriien eldadokkal, minden év szeptemberében szolgaltatokkal

11. Ovodas Gyermekekért Oktatisi - Nevelési Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarto: Intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezeto.

A kapcsolat tartalma: Adé 1% felhasznalasa, az alapitvanyra befolyt timogatasok felhasznalasa.
A kapcsolat formaja: Beszamolok, kuratoriumi iilések.

Gyakorisag: Folyamatos.

12. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Intézményvezetd, vezetd helyettes, tagintézmény-vezetd.

A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehetdségei.

18



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviselojével.

Gyakorisag: Alkalomszeriien.

13. Vasarosnamény Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

Kapecsolattartd: Intézményvezetd, vezetd-helyettes, tagintézmény-vezeto.

A kapcsolat tartalma: egyiittmiikodés a segitségnyiljtasban, az egyéni feleldsség tudatositasaban, a

ciganytanc, zenei és irodalmi kultira igény szerinti felelevenitésében.

A kapcsolat formaja: a mindennapi taldlkozadsok soran napi tapasztalatcsere, megbeszélések, kozos
csaladlatogatasok.

Gyakorisag: sziikség szerint.

14. Az intézményt tamogato szervezetek

Kapcsolattarto: Intézményvezetd, vezetd helyettes, tagintézmény-vezeto.

A kapcsolat tartalma: Az intézmény alapitvanyanak, rendezvényeinek tdmogatasi lehetoségei.

A kapcsolat formaja: Személyes, vagy telefonon, email- ben torténd megbeszélések.

Gyakorisag: Alkalomszerti.

15. Vasarosnaményi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal

Kapcsolattarté: Intézményvezetd, ovodatitkar.

A kapcsolat tartalma: az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, szakmai tevékenysége, a véarosi dvodak
miiszaki allapotaval kapcsolatos tennivalok: adatszolgaltatds; szamlazassal, pénzkezeléssel kapcsolatos

ligyek; szakmai beszamolok; az épiiletek allagmegovasaval, miiszaki allapotaval 6sszefiiggé ligyek intézése.

A Kkapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés a pénziigyi-gazdalkodasi é€s az 6nkormanyzati
osztalyokkal, valamint a véarosfejlesztési €s lizemeltetési csoporttal.

Gyakorisag: sziikség szerint.

IX. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermekek vagy nevelok miisorral késziilnek, vagy iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval:
karacsony,

farsang,

anyak napja,

€vzaro.

O O O O
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Az évzard nyilvanos. Az anyak napjardl az évzaro keretében is meg lehet emlékezni. Erre az alkalomra a
sziilok kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak. A Farsangra a sziil6i munkakozosségek vezeti
kapnak meghivast.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodiaban
o husvét
o gyermeknap
o Mikulas-nap

Nemzeti iinnepekrol valo megemlékezés:
o Oktober 23.
o Marcius 15.
o Junius 4.

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.
Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:

o ajeles napokhoz kapcsol6dé szokésok megismertetése,

o anépi kézmiives technikékkal valé ismerkedés.

Tanulmanyi kirandulésok, sétdk, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

X. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE,
RESZVETELE A PEDAGOGUSOK MUNKAJABAN

Az intézményben két egymastdl kiilonb6z6 nevelési teriilettel foglalkoz6 szakmai munkak6z6sség miikodik.
A nevelési teriileteket a neveldtestiilet valasztja ki a témak feldolgozasahoz sziikséges intervallumban (1-3
év). A munkakozosségek évente két- két foglalkozast szerveznek.

A munkakozosség tagjai: 6vodai csoportonként 1f6 dvodapedagdgus.

A munkakozosség vezetdit a nevelGtestillet javaslata alapjan az intézmény vezetdje valasztja, hatarozott
idore (1-5 év).

A munkakozosség-vezetd jogai:

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az
ovodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt meghallgatia a munkakozosség tagjait. Ezen tilmenden
tajékoztatja Oket a vezetoi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

Dontési és véleményezési joggal rendelkezik minden olyan kérdésben, amit a nevelGtestiilet jogkorébe utal.
A szakmai munkakozosség célja: az intézményben folyd neveldmunka szinvonalanak emelése.
A munkakozosség-vezeto feladatai:

o iranyitja a munkakodzosség tevékenységét,

o Osszeallitja a pedagbgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves munkatervét,
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o bemutaté foglalkozasokat szervez,

o az éves Onértékelési programban szabalyozottak szerint részt vesz a bels§ Onértékelésben és
ellendrzésben,

o segiti az 6vodapedagogusokat az alabbi teriileteken:

v
v

v

v

v
v

pedagdgiai mddszertani felkésziiltség,

pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsoldédd
onreflexiok,

a tanulas tamogatasa,

a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmdd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, tanitdshoz, oktatasahoz
sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség,

a csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység, csoportos tevékenység,

pedagogiai folyamatok €s a gyermek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

kommunikacio6 és szakmai egyiittm{ikddés, problémamegoldas,
elkotelezettség €s szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért,

o beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség éves munkajardl,
o amunkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, javaslatot tesz.

Az intézmény szakmai munkakozosségeit, és éves feladatit az éves munkaterv tartalmazza.

A kapcsolattartds rendje, formdi:
o Szakmai egyeztetés az intézményvezetdvel az éves munkaterv elkészitése elott, az éves érékelés
elkészitése el6tt, valamint kdzvetleniil a munkak6z6sségi foglalkozasok elott.
o A szakmai munkakozosségek vezetdi az éves terviik készitése elott megbeszélik és egyeztetik
egymassal a tervezett programok tartalmat és idopontjat.
o Sziikség szerint segitik az 6vodapedagogusok szakmai munkajat.

XI. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az dvodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodakba jar6 orvos és védond

latja el.

Az orvos, valamint a védéné munkaterv szerint latogatja az 6vodakat.

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi elldtds keretén beliil:
o biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
o gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl €s

Y4

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezdé modon kell eljarni:
o Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
o A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni.
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o Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
o Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

XII. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

Minden évodapedagdgus térvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:
o a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,
o ezek elsajatitasarol meggy6zodjék,
o ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt €s egyeb esetekben sziikség szerint minden dvodai
csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo el6irasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

A gyermek dvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének kialakitasat €s
betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak.

Az bvodaba jaré gyermekeknek be kell tartaniuk a kdvetkez6 szabalyokat:
o A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozod szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasara vonatkozd szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

O 0O O O 0 O

Az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalé 6vodapedagogus koteles
a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni. Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6
ovodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyijtas. Tajékoztatni kell az 6vodavezetdt a gyermek kisebb
sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az Gvodavezet6t. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

XI1I. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérol. Bombariadd
esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni. Székhelyen és telephelyen az épiilet kiiiritése a tilizriadé terv szerint torténik. Az
épiilet kiiiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatdsag informacioja
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alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
Tagintézményben az azonnali intézkedéseket a tagintézmény-vezetd teszi meg, amelyrél haladéktalanul
értesiti az intézményvezetdt. A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

X1V. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A HAZIRENDROL,
AZ INTEZMENYI ONERTEKELESI PROGRAMROL, A DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

Az intézmény pedagdgiai programjat, SZMSZ-€t, hazirendjét, intézményi onértékelési programjat egy-egy
példanyban el kell helyezni székhelyen az intézményvezetonél, telephelyen a tag intézmény-vezeténél. A
dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik. A székhelyen és a tagintézményekben egyarant erre
idopont-egyeztetést kell kérni.

A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas kérhetd el6zetes megallapodas €s idopont-egyeztetés szerint.
Téjékoztatas adhato a sziildi értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai hazirend egy példanyat a sziilonek at kell adni, vagy kérésére e-mailben
meg kell kiildeni.

A Sziildi tdjékoztatds lehetoségei:
o anevelési év elso sziiloi értekezletén,
o hirdetmény formajéban, a faliGijsagon,
o az intézmény honlapjan (www.jatekorszagovi.hu)
o az intézmény hazirendjében.

XV. INEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A sziildket arra kérjiik, nyilatkoznak arrél, hogy hozzajarulnak gyermekiik intézményen kiviil szervezett
programokon val6 részvételéhez.

Az ovodapedagogusok feladatai:

o a csoport falitijsagan tajékoztatjak a sziiloket a program helyér6l, indulasi és érkezési idopontjarol, a
kozlekedési eszk6zrol,

o az intézményvezetdt elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban, a helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz, indulas és varhato érkezés, utvonalterv
atadasaval kell tajékoztatni,

o a program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese azt irasban
ellenjegyezte,

o az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a kiilonboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:

a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani,

o tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de minimum 2 6,
o Dbérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséro,

o gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

O
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XVI AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd aldirasaval
hitelesitett forméban kell tarolni.

A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés.

Az figyiratok kezeldjének felelése: Ovodatitkar.

Az digyirat kezelésének eljdrdsrendje: Az dvodatitkar, vagy a vezetd altal elektronikusan eldéllitott levelek,
nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése az Ovodatitkar feladata. Alairasi joggal a vezetd, vagy
tavollétében a helyettese rendelkezik.

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer alkalmazasa a
nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl sz6l6 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleloen kotelez6. A rendszer hasznélatara az 6vodatitkér és az intézmény vezetdje jogosult
valamint az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozé adatok moddositasait tartalmazé dokumentumok,

o az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

o agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o az oktéber 1-jei pedagdgus €s gyermek lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése:
» A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk.

Hozzaférés:
» A mappahoz valé hozzaférés kizardlag az dvodatitkar €s a vezetd, kiilonleges esetben a vezetd éltal
megbizott személy részérol lehetséges.

Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az intézményvezetd hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét
ellato személyt. Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai:

Az intézményben reklamozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a reklamozas modszerére €s a
k6zzététel helyére egyarant vonatkozik.

Az 6vodai reklam nem zavarhatja a nevelémunkat, kiilonds tekintettel a nevelési év rendjére.

» Az intézményi hirdetdtabla hasznalatanak szabalyai:
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e az intézmény hirdet6tablajara az intézményvezetd engedélyével csak az Ovodatitkar, illetve a
falisag felelos altal kitiizott reklamanyagok keriilhetnek.

e az Ovodatitkar és a faliljsag felelds, a vezetd aldirdsaval és intézményi pecséttel ellatott
reklamanyagot tehet ki.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:
e areklamtevékenység engedélyezését a vezet6tdl kell kérni, frasban,
e avezetd irasos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység,

XVII. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

Felvilagositas adasa, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirasokat be kell tartani:

o az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az intézményvezetd,
vagy az altala megbizott személy jogosult,

o atajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az intézményvezetd engedélye sziikséges,

o akozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

o a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozé
szabalyokra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

o nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkodlcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik,

o a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés el6tt
megismerje,

o kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

XVIII. A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az intézmény a sziil6 kérése alapjan, a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit-
és vallasoktatast biztosit.

Feltételei:
o azintézmény és az egyhaz kdzott 1étrejott megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato,
o az intézménnyel k6t6tt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket,
o az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

XIX. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelynek nyilvanossagra
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keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
o amit a jogszabaly annak mindsit
o adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
o a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit az intézmény vezetbje az
adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az intézmény jo hirnevének megérzése
érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.

XX. A TELEFONHASZNALAT ELJIARASRENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem hasznalhatja.

XXI. ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO
Ervényesség, idébeli hataly:

Az SZMSZ-t elfogadta a nevelOtestlilet @ ceeeeeeeececeeeccencnnes eesess5zZami hatarozataval, 100%-os
szavazatarannyal. Ezt a tényt az intézményvezet6 €s a vélasztott jegyz6konyvvezetdk alairasukkal tanisitjak.
Az SZMSZ hatalyba 1épésének napja: 2022.08.01, mely hatdrozatlan id6re szél. Az SZMSZ hatdlyba
Iépésének napjaval a korabban elfogadott és tobbszor modositott SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
o az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,
o az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra,
akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban,
o asziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
o az intézmény teriiletére,
o az intézmény altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédo, intézményen kiviili
programokra,
o azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

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

Vezséné Oszlar Ildiko Marczi Erika
6vodavezetd jegyzOkonyvvezetd
Santa Csilla Matzon-Sipos Angéla
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hitelesitod hitelesitd

Nyilatkozat

A Koézalkalmazotti tandcs az intézmény SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban
biztositott altalanos véleményezési jogaval élve az SZMSZ-r6l a neveldtestiileti elfogadas eldtt a
jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Vasarosnamény, 2022. méajus 13.

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

Ko6zalkalmazotti tanacs elndke

A Sziiléi Képviselet, a Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodai SZMSZ - ének elfogadisahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) elézetes
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabdlyban meghatarozott hataridé biztositadsaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Vasarosnamény, 2022. majus 13.

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

Sziil6i Kozosség elndke

Zaradék:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal Vasarosnamény Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 2022.
majus 26. napjan hozott ...... /2022. (V. 26.) szamu o6nkormanyzati hatarozata alapjan egyetértett. Hatalyba
lépésének napja: 2022. augusztus 1.

Vasarosnamény, 2022. majus 26.

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

Filep Sandor
polgarmester
Vasarosnamény Varos Onkormanyzata
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1. szama melléklet

ANEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nevel6testiilet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény 70. §-ban foglaltak szerint miikodik.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelbtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja
Ossze.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével
intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 8sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagbgusok egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi iddn kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
Gssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelétestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el§. A nevelGtestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja

a pedagodgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az ovodai munkara iranyul6 atfogé elemzés,

a beszamolé

onértékelési terv

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezeté az eldterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet
el6tt legalabb 6t nappal atadja az intézményvezetG-helyettesnek, és a tagintézmény-vezetSknek, akik gondoskodnak az anyag
k6zreadasardl.

A nevel6testiilet az értekezleten mond véleményt az irasos anyagrol.

A nevelétestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé sziil6i munkak6zosség
képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezlet levezet6 elnoki feladatait az intézményvezeté latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevelGtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelétestiilet egyszeri(i sz6tobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatirozatot az intézményvezetd
szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és
azokat nyilvantartasba kell venni.

NN Bs WN—

A nevelétestiileti értekezlet jegyzokdnyvével kapcsolatos teend6k:

1. A jegyzdkdnyvet a nevelGtestiilet aital valasztott 6vodapedagogus vezeti.
2. Az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

3. Az intézményvezetd, a jegyzkonyvvezets €s két hitelesitd irja ala.

4. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelétestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a nevelGtestiilet kétharmadanak, az
alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel,
amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy elutasitasardl) a neveldtestiilet titkos
szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.
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2. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, int€zményi
rendjének megallapitasa, az ezekkel 8sszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz616 1995, évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

3. A Szabilyzat hatdlya:

3.1 A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetGjére, vezet6 beosztasu alkalmazottaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba
az intézmény gyermekeire.
3.2 Ezen szabdlyzat szerint kell ellatnia
a) a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (a tovabbiakban egyiitt: kézalkalmazotti adatkezelés), tovabba
b) a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése).
3.3 A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére
iranyulé el6zetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, hiszen az annak
megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.
3.4. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggel€k szerinti Ertelmezé rendelkezések kapcsolodnak.

1. rész
A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés:
1. Felelosség a kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezeléséért feleldsséggel tartozik:
a) azintézmény vezetdje
b) a vezetd-helyettes €s a tagintézmény-vezetok
c) aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodo kdzalkalmazott
d) akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
1.2 Az intézmény vezetbje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefuggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.
1.3 Az intézményvezetd, a helyettesek és az iigyviteli dolgoz6 felelosek az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok
intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget,
szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
¢) munkakdre megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
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i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

3.1
3.2

3.3

3.4

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:

Az intézmény kdzalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezet6 az ligyviteli dolgozd kdzremiikddésével végzi.

A dajkék tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az intézményvezetd-helyettes, tagintézményben a tagintézmény-vezetd
miik6dik kozre.

A magasabb vezetd beosztast intézményvezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorld
fenntart6 szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

a) a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatiaban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

b) a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a kozalkalmazott
irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatésag dontése, jogszabélyi rendelkezés;

¢) a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adat helyesbitésre €s torlésre keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a
valosagnak mar nem felel meg;

d) a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat
megel6zéen torténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartis vezetése, az adatok tovabbitasa:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a kdvetkezd kivételekkel — papir
alapti adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni
a) a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal t6rténd felvételekor, hogy az alairasaval igazolja az adatok valodisagat,
b) akoézalkalmazott athelyezésekor,
c) akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,
d) a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyul6 kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes mddszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése €s végleges athelyezés
esetén azonnal és véglegesen torolni kell a kozalkalmazott személyazonosito adatait. Statisztikai célokbdl a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra
hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az
informatikai szabalyzat tartalmazza.

A koézalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kzalkalmazott neve, tovabbé a besorolasara
vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott el8zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti adattovabbitas kivételével —
tajékoztatas nem adhat6. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodod eset kivételével kiadni nem lehet.
Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett
kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartoz6 adatok tovabbithatok: a fenntartonak (helyi dnkormanyzatnak), a
kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az adattovabbitas a 4.8 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

4.10 Az adattovabbitisra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetményszamfejt-hely részére torténé adattovabbitasban az

5.

5.1

ovodatitkar miikodik kézre.
A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei:

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb
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6.3

6.4

nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti
adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az dvodavezet6tol irasban kérheti. A kozalkalmazott
felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kiteles irasban tajékoztatni az ovodavezetot, aki 3
napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat:

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a koézalkalmazotti jogviszony
létrehozéasat kezdeményez6 iratokat is), fennéllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A kozalkalmazotti allashelyekre Kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbirdlas soran keletkezett
iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

a. aszemélyi anyag iratai,

b. a kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd egy€b iratok,

c. a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggé mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok

(addbevallas, fizetési letiltas),
d. akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szélo

térvény rendelkezései vonatkoznak.

7.

7.1

7.2

7.3

7.4

A személyi irat kezelése:

Az intézmény alloméanyéaba tartozé kodzalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a személyi szamitdgépes
nyilvantart6 rendszer miikddtetése az 6vodatitkar kozremiikodésével az 6vodavezetd feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek azaz
a) akozalkalmazott felettese,
b) a mindsitést végzd vezetd (intézményvezetd-helyettesek),
c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
d) afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
€) munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,
f) akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,
g) azilletmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
h) az addhatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi
szerv.
A személyi anyag tartalma:
a) a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,
b) a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,
¢) az erkolcsi bizonyitvany,
d) aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanisit6 oklevél masolata,
€) atovabbképzés elvégzésérdl sz6l6 tantsitvany mésolata,
f) iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
g) akinevezés és annak moddositasa,
h) a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
i) acimadoményozas,
j) abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
k) az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
1) ateljesitményértékelés,
m) a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintet irat,
n) a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatéarozat,
0) akozalkalmazotti igazolas masolata.
A kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt Gssze kell allitani a kézalkalmazott
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7.5

személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
iratgy(ijtében kell érizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az
iigyirat keletkezésének idSpontjat is.

7.6 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koézalkalmazotti jogviszony megsziinésétl szamitott
Otven évig kell megdrizni.
2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa:

1.

1.1

1.2

z rr

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért:

Az intézmény vezetGje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi
rendelkezések és a Szabalyzat elGirdsainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

Az intézményvezetd altalanos helyettese, a tag intézmény-vezetd az Ovodapedagogusok €s az ovodatitkar munkakorével
Osszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvintarthaté és kezelhetd adatai:
a)a gyermek, neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartozkodasi helyének cime,

tarsadalombiztositasi azonosit6 jele, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosit6é okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviselGje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, kapcsolatos adatok,

e) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

f) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

g) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

h) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

i) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

j) a gyermek oktatdsi azonositd szama.

3. Az adatok tovabbitasa:

3.1 Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.

A gyermek adatai a koznevelésrdl sz0l6 térvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az intézménytol:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

3.2

4.1

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, illetve onnét vissza,

az 6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak,

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

az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a
gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje
a gyermekek védelmérdl szolo térvény rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint
a gyermek — mas vagy sajat magatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje:

Az intézményben adatkezelést végzé vezetd, Ovodapedagégus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrél, hogy az
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adatszolgaltatas kotelez6-e vagy dnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalé jogszabalyt.
Az 5nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil$ figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo,
amelyet az iraton a szill§ alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilénleges adatr6l van
sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolé torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld. Az 6nkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gyiijtésérdl az ovodavezetd hataroz.

4.2 A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az intézményvezetd veszi fel. A felvételi eléjegyzési
naplé biztonsagos 6rzésérél az intézményvezet gondoskodik.

4.3 Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot gyermekcsoportonként
ovodapedagogusok vezetik.

4.4 Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagdgus csoportnaplét vezet.

4.5 A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok
biztonsagos kezelésérdl és érzésérol a csoportot vezeté dvodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre
all6 iratszekrényben zarja el.

4.6 A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kézremiikddik a munka- és balesetvédelmi feladatokkal megbizott
o6vodapedagogus.

4.7 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag megallapitasahoz szilkséges adatok kezelésében kdzremiikddik
az ugyviteli dolgozé.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

4.9 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés
céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10 A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az Gvodavezetd alairasaval torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kiotelezettség:

5.1 Az intézményvezetot, az altalanos intézményvezetd-helyettest, a tagintézmény-vezetdt, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki
esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozdan, amelyrél a gyermekkel, sziil6vel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2 A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Gsszefliggé adat, kivéve, ha az adat kozlése silyosan sértené vagy
veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan kdriilményre (magatartasra, mulasztasra,
allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekdvetkezése sziiloi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével sszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az intézményvezetd
kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az intézményvezetd részére javaslatot tehet az dvodapedagégus.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelésrdl szl6 térvényben meghatarozott adatokra
vonatkozo nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végz6k és abban kdzremiikodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozo
eldirasokat.

5.7 A koznevelésrél sz6l6 térvényben meghatarozottakon tiilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kézolhetok.

Fiiggelék
Néhany értelmezd rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanosségarol szélé 1992. évi LXIIL
torvénybol:

Adatillomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a miveletek
végrehajtasadhoz alkalmazott modszertdl és eszkdzt6l, valamint az alkalmazas helyétél.

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

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy a miveletek dsszessége,
igy példaul gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznélasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
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hozatala, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, térlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemz6k (példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki, vagy amely a
személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.
Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, amely, vagy aki
nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval.
Hozzajarulds: az érintett kivansaganak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok — teljes korlt vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.
Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas

vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a biiniigyi személyes adat.
Nyilvdnossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.
Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett)
kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig megdrzi e minOségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilonosen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kézvetve — név, azonositd jel, illetdleg egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé tényez0 alapjan azonositani lehet.

Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz
A kozalkalmazotti alapnyilvintartas adatkérei a Kjt. 5. szami melléklete szerint:

1. Adatkér
A kozalkalmazott
a) neve (leanykori neve)
b) sziiletési helye, ideje
¢) anyjaneve
d) TAJ- szdma, ad6azonosito jele
e) lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
f) csaladi allapota
g) gyermekeinek sziiletési ideje
h) egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

I1. Adatkér
A kozalkalmazott
a) legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet, bizonyitvanyt kiallité intézmény
megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
b) szakképzettségei
— megnevezese
- a  szakképzettséget, szakképesitést tanuasitd oklevelet, bizonyitvanyt kiallit6  intézmény neve
- az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
c) iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett bizonyitvanyt kiallitd vizsgakézpont megnevezése, szakképesités
megnevezeése
d) a bizonyitvany szama, kelte
e) tudomanyos fokozata
f) idegennyelv-ismerete

III. Adatkér

A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban t6ltott idétartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:
a) amunkahely megnevezése
b) a munkaviszony kezdete
c) amunkaviszony megsziinése
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d) az eltoltstt idétartam
e) amegsziinés mbdja

IV. Adatkér
A kozalkalmazott
a) kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
— abesorolashoz
— ajubileumi jutalomhoz
— felmentési idohoz
— avégkielégitéshez
b) allampolgarsaga
¢) ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte
d) ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok

V. Adatkér
a) akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
b) e szervnél a jogviszony kezdete
¢) akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdi megbizasa, FEOR-szdma
d) cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai
e) amindsitések idopontja és tartalma
f) hatalyos fegyelmi biintetése

VI. Adatkor
személyi juttatasok

VIL Adatkér
l1a kdzalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idGtartama

VIII. Adatkér
a) akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
b) a végleges és a hatarozott idejii athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai
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3. szami melléklet

AVE’:,Z,ET(")-HI:ZLYETTES ESA TA,GINTEZMI::NY-VEZET(")
KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATAI

Mindenkor segiti és tamogatja az intézmény hosszi és rovid tava célkitiizéseinek megvaldsitasat legjobb tudasa szerint.

A nevelési program célkitlizéseit figyelembe véve a nevelGtestiilet munkajat segiti, vezeti.

Eldsegiti és tamogatja a nevel6testiileten beliil miik6d6é szakmai munkak6z6sségek munkajat.

Elkésziti az 6vodapedagogusok €s a nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja Gssze a tagintézményben a nevelGtestiiletet munkaértekezletre, munkatarsak, kollégak szamara biztositja a

korrekt informacidaramlast.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart a Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyaval, és a sziikséges

intézkedéseket 6nalléan megteszi.

7. Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért, adminisztralasaért.

8. Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet tart az elzetes beosztas alapjan.

9. Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az intézményben, kiranduldsokat, sétakat szervez, biztositja a sziikséges
eszkozoket.

10.Ellenérzi a munkavédelmi, balesetvédelmi, és tiizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.

11. Ellenérzi a munkafegyelmet, §szténzi a j6 munkahelyi légkor megteremtését

12. A statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast. A tagintézményekben a
torzskdnyvet évente kétszer vezeti.

13. Ellatja a technikai dolgozok belsdellendrzési feladatait.

14. Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében €s lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

15. Torekszik az allagmegdvas hathatds betartasara és betartatasara.

16. Az intézmény rendezvényeinek elokészitésében, a sikeres lebonyolitasaban tevékenyen kézremiiksdik.

17.Képviseli a tagintézményt, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

18. Sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti jogosultsaganak érvényre juttatasat.

19.Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési
feladatokat.

20. Koordinalja a szakmai innovaciot, a programbevalo és értékeld bizottsagok munkajat.

21.Figyelemmel kiséri és betartatja az intézmény torvényes és szakszerli mikodését, a takarékos felhasznalas lehet6ségeit, az
eszk6z6k megovasat.

22.Ellendrzi a tagintézményben a helyi nevelési programban meghatarozott neveld-fejleszté munka szakszerli végrehajtasat,
megvalositasat.

23. Az intézményvezetd altal szervezett vezetd értekezleteken beszémol az idoszerii feladatok végrehajtasardl, elGterjeszti

javaslatait.

NRW -

o

A tag intézmény-vezet6 javaslatot tesz:

az intézmény éves munkatervéhez és pedagogiai programjahoz

az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitdsahoz

a koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara valo felkészitéséhez
szilkséges feljitasok, javitasok, fejlesztések dsszedllitasdhoz

jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre, kitlintetésekre, orszagos €s helyi elismerésekre valo felterjesztésre
palyazatokon valé részvételre

szakirodalom vasarlasara

a munkafegyelem megsértdinek felel6sségre vonasara

10. a pedagogiai program folyamatos megujulasara, korrekcidjara

11. nevel6testiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok megszervezésére

WX W~
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. v 4, szamb melléklet
AZ OVODA KOZALKALMAZOTTAINAK FELADATAI

Altalanos szabalyok:

1. Minden munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaideje kezdetekor mar atsltézve foglalja el a
munkateriiletét.

2. Az esetleges késésrdl, s annak indoklasarol a nap folyaman tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy vezets-helyettesét.

Munkaid6 alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, vagy a vezet6-helyettes engedélyével lehet.

4. Megbetegedés esetén a lehetd legkorabbi idopontban tajékoztatni kell a vezetdt/vezetd-helyettest, tagintézmény-vezetdt, a
kozvetlen munkatarsat, hogy a helyettesités megszervezésére elegendd ido6 élljon rendelkezésre.

5. Az intézmény beliigyeit, esetleges problémait kiilsé személlyel megtargyalni nem etikus. A gyerekekrél, sziilokrél megszerzett
adatokat, informaciokat bizalmasan kell kezelni.

6. Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhato telefon, a siirgds maganiigyeket gyorsan (minddssze 3—5 percben), a
nevelémunka zavarasa nélkiil kell elintézni.

7. Az intézmény épiiletébsl barmiféle eszkozt elvinni nem lehet!

8. Mindenki anyagi és leltari feleldsséggel tartozik az atvett eszkdzok, targyak, berendezési, felszerelési eszkdzok épségéért,
(jatékeszkozok, butorok, evoeszkozok, takaritoeszk6zok, stb.) hidnytalansagaért, a csoportszobaban és az udvaron egyarant.

9. Az intézmény miikddésével, a nevelGtestiilet és alkalmazotti kozosség tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot minden dolgoz6 kételes megOrizni.

w

Az 6vodapedagogus feladatai

Az intézmény teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Munkaidejét és a teljes dvodai életet magaba foglald foglalkozasokkal lekotott idejét a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly

alapjan hatarozza meg a vezetd-helyettes, vagy a tagintézmény vezetdje.

1. Az 6vodapedagégus feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedden.

2. Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és helyi pedagogiai
program alapjan végezze, 6nalldan és feleldsséggel.

3. FelelSs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megobvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol.

4. Az ismereteket sokoldaluan, és targyilagosan kozvetitse.

5. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara val6 kényszerités).

6. A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez, az ismereteknek a természetes kornyezetben torténd megtapasztalasahoz
gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, elegend6 személyi kiséretrol!

7. A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével torekedjen a kdzosségi egyiittmiikdés magatartasi szabalyainak
elsajatitasara, betartatasara. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

8. Gondoskodjon a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és a gondozas feltételeinek biztositasarol.

9. Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése, melynek sordn
figyelembe kell venni a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.

10. Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl a csoportnapldban és a gyermekek
fejlodését nyomon kévetd dokumentumban készitsen feljegyzést.

11. A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizél az dvoda tobbi helyiségével!
Kisérje figyelemmel az udvar rendjét, az udvari jatékok tisztasagat, megfelel6ségét.

12. A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az idevonatkozé jogszabalyok hataroznak
meg.

13. Alkoté modon mitkddjén egyiitt a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.

14. Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerii formajanak kialakitasa.

15. Koteles megtartani a pedagogus etika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikddés normait.

16.Elvaras, hogy életszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében!

17.Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

18. Az érvényben 1év6 alapdokumentumok elGirasai és ajanlasai szerint megfelelden késziiljon fel a tervszerii neveldmunkara.
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Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Torekedjen az 6vodai nevelésbe
alkalmazhat6 IKT eszk6z6k megismerésére, hasznalatara. Végezze el a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

19.Naprakészen vezesse a csoportmunkdhoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat (mulasztasi napld, csoportnapld,
hianyzasjelentés).

20. A mindségfejlesztésben, az intézményi onértékelésben aktivan vegyen részt!

21. Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

22. A sziil6kkel valé partneri kapcsolataval, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével jaruljon hozza az évodai és
a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

23. A gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

24, Késziiljon fel a sziil6i értekezletekre, gondoskodjon a sziil6k iddben torténd értesitésérol.

25. Az éves munkaterv szerint tartson nyilt napot.

26. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztassa az 6vodaban folyd neveldmunkarol, a gyermekek fejlodésérdl.

27. Sziikség esetén végezzen csaladlatogatast, melyrdl készitsen feljegyzést.

28.Vegyen részt a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megel6zéseben, feltarasaban, megsziintetésében.

29. A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében tartson kapcsolatot az iskolai neveldkkel.

30. Segitse az orvos, a véddnd, - az allami gondozott gyermekek esetében - a nevelSsziiléi feliigyeld munkajat.

31.Kételes a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, ennek érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni.

32. A pedagbgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — foglalkozasokkal lek6tott oraszamon kiviili —
rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd/vezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd utmutatasa szerint végezze.

Az 6vodapedagogus az 6vodara haruld feladatokbol koteles az alabbi részfeladatokat ellitni a vezeté itmutatasa szerint:

az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése,
pélyazatirasban vald részvétel,

tovabbtanuldk segitése,

10 hallgatok gyakorlatanak vezetése,

11 leltarozas, selejtezés el6készitése,

12 felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést,

13 gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds.

1 helyettesités,

2 sziiloi értekezlet tartasa,

3 elbéadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartésa,
4  szertarfelel6s,

5  konyvtarfelel6s,

6 jegyzOkonyvvezetés,

7

8

9

A dajka feladatai:

1. A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitsen a gyermekek gondozasaban, Sltoztetésében, tisztalkodasi

teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan miikodjon kozre, segitsen az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

Gondoskodjon a terem szell6ztetésérdl lefekvés el6tt.

Miiksdjon kozre a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében az 6vond utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segitsen az 5lt6z6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

10 Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalo6sitasaban (kérddiv, onképzés)!

11. Alkot6i médon miikddjon egyiitt az dvondkkel, és munkatarsaival!

12. Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

13.Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan miikodjon kdzre a szervezési feladatokba, a vezetd-helyettes, a tag
intézmény-vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint.

14.Sétak, kirandulasok alkalmaval az &vodapedagdgusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos
kozlekedésre.

15.Figyelje a baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelentse az intézményvezetének, vezet6-helyettesnek, tag
intézmény-vezetonek.

16. A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan vegyen részt.

17. Végezze el a n6vények napi gondozasat.

VONA LA WN
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18. Feliigyelje, apolja, a napkézben megbetegedett gyermekeket, amig a sziil§ érte nem jon.

19. Végezze el az alabbi takaritasi feladatokat:

Az intézmény helyiségeinek, batorzatanak, egyéb berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
Heti fert6tlenitd takaritas a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

Napi portalanitas.

A jatékeszkozok tisztan tartasa, a szilkségszerinti fert6tlenitése.

A csoport edényzetének tisztan tartasa.

A gyermekcsoport textilidinak mosasa, vasalasa, javitasa, szikkség esetén keményitése.
Az intézmény udvaranak gondozasa, tisztantartasa

Homokoz6 felkapalasa, poros udvarrészek locsolasa

Udvari jatékeszk6zok tisztantartasa.

Az éves nagytakaritas elvégzése.

AN N N N N NN NN

A takaritasi-fertotlenitési utasitas:

1. A HACCP kézikdnyv 7. 1. fejezete tartalmazza a higiéniai utasitast.

2. A HACCP kézikonyv 7. 2. fejezete tartalmazza a takaritasi utasitast.

A HACCP kézikonyv utasitasainak betartasa minden konyhai alkalmazottra nézve kételezo!
TISZTA KONYHABAN KONNYEN MEGVALOSITHATO AZ ELELMEZES-EGESZSGUGY ELOIRASAINAK
MEGTARTASA !!!

Kémiai biztonsag!

A veszélyes anyagokkal és veszélyes készitményekkel kapcsolatos biztonsagi adatlapok tartalmat mindenkinek ismernie kell.
HACCP rendszer miikodésével, kapcsolatos ismeretekkel mindenkinek rendelkeznie kell!

Az évenkénti munka és balesetbiztonsagi oktatason vald részvétel mindenkinek kotelezo!

A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsédgos helyen kell tarolni.

Az 6vodatitkar feladatai:

Fébb tevékenysége: Gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagi és fogyodeszkdzok beszerzésérdl, raktarozasarol,
dokumentalasarol, ellatja az intézmény vagyonkezelésével Gsszefliggd, valamint adat és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat.

A rabizott pénz, illetve iratok kezeléséért, a raktarkészletért anyagi €s erkolcsi feleldsség terheli.

Feladatai:

1. Az analitikus nyilvantartasok naprakész, felelosségteljes vezetése, az ezzel kapcsolatos bizonylatok meg6rzése, valamint alaki,
szamszaki, tartalmi helyességének megtartasa.

2. Az éves koltségvetés elkészitésében vald kozremiikodés.

3. A leltarozassal selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa a vezetd helyettessel és a tagintézmény-vezetokkel.

4. Pénztarosi, pénzkezelési tevékenység ellatasa, a mindenkori érvényes pénzkezelési eldirasok szerint. Az ellatmannyal,
szamlakkal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, szabalyszeriien érvényesitett és utalvanyozott alapbizonylatok alapjan torténd
kiadmanyozas és bevételezés.

5. A szigorli szamadasu nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, nyilvantartasa, raktarozasa, igénylése.

6. Targyi eszk6zok, tisztitoszerek, egyéb beszerzések lebonyolitésa, raktarozasa.

7. Iratkezelés, az irat Gtjanak pontos, kévethetd, ellendrizhetd vezetése, idében torténd tovabbitasa.

8. Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratok, dokumentumok elbirasszerii bevezetése az
iktatokonyvbe.

9. A KIR informacios rendszer hasznalata, a taniigy-igazgatasi feladatok segitése, nyilvantartasok vezetése.

10. A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, besorolasaval, juttatasaival kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése, vezetése, az
alkalmazottak adatvaltozasainak modositasa, szabadsag kiirasa, a tarsadalombiztositasi iigyek intézése, betegallomany, gyes-,
gyed-, gyet hatarozatok elkészitése, adminisztralasa a KIR rendszerben.

11. Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése

12. Az adéiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiillonb6z6 nyilatkozatok elkészitése (addjovairas, csaladi potlék,
1%) — jelentése, atadasa az Allamkincstar felé.

13. Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6vodavezet6 feladatkorébe utal.

A miiszaki dolgozdk feladatai:
1. Sziikség estén segitségnyujtas az ebéd tagévodéakba torténd atszallitasaban.
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Fiinyiras, 0sszel a falevél 6sszetakaritasa, télen a ho eltakaritasa.

A vizvezetékek, az elektromos vezetékek karbantartasa, kisebb javitasa, az elrongalodott eszkdzok cseréje, pétlasa, a mosdok,
WC-k miikédésének napi ellendrzése.

Az épiiletek vizelvezetd csatorndinak folyamatos tisztitasa.

A csoportszobai eszkozok, jatékok, butorzat, az épiilet és keritészarak javitasa, karbantartasa.

A konyhai eszk6z6k karbantartasa.

Az épiilet allagmegdvasaval kapcsolatos teenddk elvégzése.

A lefolyok folyamatos tisztitasa, szennyvizszippantés, szemétszallitds megrendelése.

A fiitési rendszer karbantartasa, iizemeltetése, hétvégeken, szabadnapokon is.

A megfeleld hdmérséklet biztositasa, a fiitési szezon idején.

A nagyobb udvari munkalatok elvégzése, a fak bokrok, s6vények nyirasa, a homokozokban 1évé homok évenkénti nagyobb
atforgatasa.

Sziikség szerint segitségnyujtas a dajka néniknek az udvarrendezésben, kiskertgondozasban.

Az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, a maszokak, csiszdak kornyékének homokkal valo feltdltése, hetente, illetve
szitkség szerint. A balesetveszély folyamatos figyelemmel kisérése, megakadalyozasa.

Postai kézbesitések ellatasa, segitségnyijtas a beszerzésekben.

Egymas helyettesitése, hianyzas esetén.

A siirgds, azonnali hibaelharitast igényld munkak esetén sajat hataskorben szakember megkeresése, a teendd jellegének
megfeleld intézkedések megtétele.

A vagyon, tiiz, baleset és munkavédelmi eldirasok betartasa.

Mindazon a feladatok ellatasa, amelyeket az 6vodavezetd feladatkdrébe utal.
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1. szama fiiggelék

Okirat szdma:151/ /2022,

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrél sz6l6é 2011. évi

CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjin a Visirosnaményi Jatékorszag Ovodai alapité okiratit a
kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv

megnevezése, székhelye, telephelye
1.1.  Akéltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodai

1.2. AXkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye:4800 Vasarosnamény, Bartok Béla utca 24.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggo rendelkezések

2.1. A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma:1979. 08. 09.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Vasarosnamény Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye:4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron utca 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Vasarosnamény Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete
3.1.2. székhelye: 4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron utca 1.

3.2. AKoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Vasarosnamény Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron utca 1.
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 6. pontja
szerinti 6vodai ellatas.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény 41. §-a és a nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 8. § (3) bekezdése szerinti gyermekek napkozbeni ellatasa.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 4. § 14a. a) pontja szerinti 6vodai nevelés és a 4. § 14a.
r) pontja alapjan a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanul6k 6vodai nevelése.

4.2. AKkoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

A 2011. évi CXC. térvény 4. § 14a. pontja alapjan kdznevelési alapfeladata az 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése.

Az intézmény ellatja tovabba azokat az alabbi sajatos feladatokat, tevékenységeket, amelyek a gyermekek
esélyegyenldségét szolgaljak:

a) A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd tevékenység
b) A kiilénleges banasmodot, kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek integralt nevelése

ba) A sajatos nevelési igényli (a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd), gyermekek
integralt nevelése

bb) A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek nevelése

bc) A szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenység, a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek felzark6ztaté nevelése

c) Specialis szolgaltatasok, a kiemelten tehetséges gyermekek nevelése
ca) Népi kézmiives mesterségek megismertetése
cb) Zenedvoda

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkcié megnevezése
1 074040 Fert6z6 megbetegedések megelGzése, jarvanyiigyi ellatas
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
4 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
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4.5. AKkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Vasarosnamény Varos kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miitkodése

5.1. A Kkoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetbjének foglalkoztatasi jogviszonya hatarozatlan idejii kézalkalmazotti jogviszony.
A magasabb vezetdi megbizas hatarozott idére (5 évre) szol.

Nyilvanosan meghirdetett palyazat alapjan Vasarosnamény Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
bizza meg az erre vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott id6tartamra és feltételek szerint. A
munkaltatéi jogokat (mint megbizas, felmentés, stb.) Vasarosnamény Varos Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

5.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasarél szo6lé 1992. évi XXXIII.
torvény

Munkaviszony

A munka térvénykoényvérdl sz6lé 2012. évi I. torvény

Megbizasi jogviszony

A Polgari Térvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. Akoznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, ellatas, gyermekek napkoézbeni
ellatdsa, a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatdé sajatos nevelési igényii

gyermekek 6vodai nevelése.

6.2. gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: Gazdalkodasaval osszefiiggé feladatokat a Vasarosnaményi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal (székhelye:4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron utca 1.) latja el.

6.3. A koznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

1 Vasarosnameényi Jatékorszag Ovodai 4803 Vasarosnamény, Ovoda utca 2.
Aranyablak Tagévodija

2 Vasarosnameényi Jatékorszag Ovodai 4804 Vasarosnamény, Damjanich Janos at 25.
Tiindérkert Tagévodija

6.4. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:

feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-, tanul6létszam
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Vasarosnaményi
Hétszinvirag Ovoda

Jatékorszag

Ovodai

200 f6

Vasarosnaményi
2 Aranyablak Tag6vodaja

Jatékorszag

Ovodai

50 f6

Vasarosnaményi
3 Tindérkert Tagévodaja

Jatékorszag

Ovodai

50 f6

6.5.

A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime

ingatlan
helyrajzi
szama

vagyon feletti rendelkezés
joga vagy a vagyon
hasznalati joga

az ingatlan
funkcidja, célja

4800 Vasarosnamény, Bartok Béla utca
24.

989

Vasarosnamény Varos
Onkormanyzata Képvisel6-
testiiletének mindenkori
hatalyos
vagyonrendeletében
foglaltak szerint,
figyelemmel Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairél
sz016 2011. évi CLXXXIX.
toérvény (a tovabbiakban:
Métv.) vonatkozo
rendelkezéseire

ovodai ellatas
biztositasa

4803 Vasarosnamény, Ovoda utca 2.

2767

Vasarosnamény Varos
Onkormanyzata Képvisel6-
testiiletének mindenkori
hatalyos
vagyonrendeletében
foglaltak szerint,
figyelemmel Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairél
sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban:
Métv.) vonatkoz6
rendelkezéseire

6vodai ellatas
biztositasa
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4804 Vasarosnamény, Damjanich Janos
ut 25.

1901

Vasarosnamény Varos
Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének mindenkori
hatalyos
vagyonrendeletében
foglaltak szerint,
figyelemmel Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairél
sz0616 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban:
Métv.) vonatkoz6
rendelkezéseire

ovodai ellatas
biztositasa
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2. szamu fiiggelék

SZERVEZETI ABRA

Intézményvezets

intézményvezetd-

helyettesek

Szakmai Tagintézmény

munkakozdsség vezetSk
vezetSk

Ovodatitkar

Ovodapedagégusok

Dajkak, pedagogiai

A e Ovodapedagégusok Dajkdk
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ALKALMAZOTTI LETSZAM

VASAROSNAMENYI JATEKORSZAG OVODAI

3. szamii fiiggelék

Ovo dapedaggus Dajka Pedsfgoglal Gyoégypedago Ovodatitkar Karbantarté
0O sz P asszisztens gus
voda Allashelyek allashelyek allashelyek
roviditett neve szima szama szémz
(f6) (f6) (£6)

Aranyablak 4 5

Tag6voda
Tiindérkert 4 2

Tagovoda

Osszesen 27 14 4 1 1 i
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