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Késziilt: Kislod Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2020. oktober 8-an 15.00
orakor megtartott rendkiviili, nyilvéanos tilésérél

Jelen voltak: Bodis Zoltan polgarmester
Tavaszi Anna alpolgarmester
Gogh Laszlo és
Kaszas Vince 6nkormanyzati képviselok

Téavolmaradt képviselo:
Rostéasi Tamas
Somogyi Anna és
Szaboné Gazs6 Eszter onkorményzati képviselok

Meghivottak: Dobosi Gergely jegyz6 )
Kalanyosné Varga Melinda, a Roma Nemzetiségi Onkorményzat Elndke
Vidéné Varga Krisztina, a Német Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke

A meghivottak koziil megjelent és a napirend targyalasanal jelen volt:

Dobosi Gergely jegyz6

Bédis Zoltan polgarmester koszontdtte a rendkiviili, nyilvanos képviseld-testiileti iilésen
megjelenteket. A jelenléti iv alapjan megéllapitotta, hogy a képviselok koziil 4 f6 megjelent, 3
6 tavolmaradt, igy a testiilet hatarozatképes.

A rendkiviili, nyilvanos testiileti iilést megnyitotta.

Polgarmester javasolta, hogy a képvisel6-testiilet a meghivoban szerepl6é napirendi javaslatot
fogadja el.

A Kképviselo-testiilet a polgarmester javaslataval egyetértett és 4 szavazattal, 0
ellenszavazattal, 0 tartézkodéas mellett a napirendi javaslatot az alabbiak szerint elfogadta:
Napirend:

1.) Elbterjesztés a Bakony-volgye Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatanak jovahagyasarol.
Eléadé: Dobosi Gergely jegyz6



NAPIREND TARGYALASA

1.) Napirend: Elbterjesztés a Bakony-volgye Ovoda és Mini Bolcsdde Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak jovahagyasarol.
El6ad6: Dobosi Gergely jegyz6

(Irasbeli anyag a jegyzokonyv mellékletét képezi.)
Jegyz8 az elbterjesztésben foglaltak szerint tdjékoztatta a Képviselo-testiiletet a Bakony-
volgye Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak jovahagyasardl.

Elmondta, hogy az 6vodavezeté a 2020. év végén hatalyba 1épd SzMSz-t még atdolgozza a
jogszabalyi eldirasok valtozasa miatt. Amint ezzel elkésziil, a Képviseld-testiilet elé terjeszti.

Kérdés, hozzaszolas nem hangzott el, igy polgarmester javasolta, hogy a Képviselo-testiilet az
el6terjesztett hatarozati javaslatot fogadja el.

A Képvisel6-testiilet a polgarmester javaslataval egyetértett, és 4 igen szavazattal, 0

ellenszavazattal, 0 tartozkodas mellett a kovetkez6 hatarozatot hozta:

Kisléd Kozség Onkormsnyzat Képviselo-testiiletének 65/2020. (X. 8.) szimii
hatarozata:

Kisléd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testillete a Bakony-volgye Ovoda és
Egységes Ovoda Bolcséde 2015. szeptember 1-jét6l hatélyos, e hatarozat mellékletét
képezd Szervezeti és Miikodési Szabélyzatéval egyetért, azt jovahagyja.

Egyéb kérdés, hozzaszélas nem hangzott el, igy polgarmester a rendkiviili, nyilvanos
képviselo-testiileti iilést 15.10 érakor berekesztette.

Ao s

Boédis"Zoltan
polgarmester
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Kisléd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
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Kisléd Kozség Polgarmesterétol

8446 Kislod, Hosok tere 1.
Tel/Fax: 88/246-001
Email: hivatal@kislod.hu

MEGHIVO

Kislod Kozség Polgarmestere dsszehivija a képviselo-testiilet tagjait a testiilet
2020. oktober 8-an 15.00 6rakor
megtartand6 rendkiviili, nyilvanos iilésére.
Az iilés helye: Kisléd Kozség Onkormanyzat Tandcsterme (8445 Kisléd, Hésok tere 1.)

Javasolt napirend:

1.) Eléterjesztés a Bakony-volgye Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol.
El6adé: Dobosi Gergely jegyz6

Kérem, hogy a testiileti lilésen vegyen részt. Akadélyoztatasat sziveskedjék bejelenteni.

Kislod, 2020. oktober 6.
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Bakony-vélgye Ovoda és Mini Bolcséde
8446 Kisléd, HGsOk tere 8.
OM: 201822
Tel: 20/951-2480
e-mail: bakonyvolgyeovoda@gmail.com

Ikt. szdam: 46/2020

Targy: Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda BolcsGde Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 2015
elfogaddsa

Bakony-volgye Ovoda és Mini BdlcsGde Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 2020. elfogadasa
Tisztelt Képvisel§ Testllet!

Tisztelettel kérem Ondket, hogy visszamendleg sziveskedjenek elfogadni a 2015-6s Bakony-
volgye Ovoda és Egységes Ovoda BolcsGde Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatat.

2020-2021-es nevelési évre megtdrtént a Bakony-vdlgye Ovoda és Mini Bolcs6de Szervezeti

és M(ikddési Szabalyzaténak feliilvizsgélata és kiegészitése, ezért kérném Ondket, ezen
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat elfogadasara.

Kisléd, 2020. 10. 05.
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BAKONY-VOLGYE OVODA
ES EGYSEGES OVODA - BOLCSODE

OM 201822

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Kislod, 2015.

Hatalyba lépés: 2015. szeptember 1.
Feliilvizsgalat tervezett idopontja: 2020.
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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A koznevelési intézmény

Neve: Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-béleséde

Torzskdnyvi azonositd szam: 1579483

OM azonositdoszama: 201822

Székhelye: 8446 Kislod, HOsok tere 8.

Adodszama: 15799483-1-19

e-mail: bakonyvolgyeovoda@gmail.com

Szamlaszama: Raiffeisen Bank 12082104-01361699-00100008
Szakfeladatai:

5629121 | Ovodai intézményi étkeztetés
5629171 | Munkahelyi étkeztetés
8510111 | Ovodai nevelés, ellatas
8891011 | Bélesddei ellatas

8510121 | Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa (mozgasszervi,
beszéd, enyhe értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizddk)
8510131 | Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas

8560111 | Pedagdgiai szolgaltato tevékenység (logopédia)

8419076 | Onkormanyzatok elszamolasai a kdltségvetési szerveikkel

Engedélyezett kapacités, féréhelyek szama:
50 16, melybdl az egységes 6voda- bdlcsdde csoportban legfeljebb 20 6, amelybdl legfeljebb 5

bolcsddés gyermek.

2. Bakony-vélgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolcséde fenntarto szerve:

o Kisléd Kézség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete

3. Bakony-vélgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolesode jogallasa:
Az intézmény 6nallé jogi személy, a gazdalkodas megszervezésének tekintetében onalldoan
mitk6do koltségvetési szerv.

Az 6voda és egységes 0voda-bolcsdde szakmai tekintetben 6nalld intézmény.



4. Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolcséde alapfeladata:
e Az alapitd6 okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, mely a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik.
o A gyermek 3 éves koratol (a Nkt. 8.§(1) alapjan 2,5 éves kortdl) a tankdteles kor
kezdetéig ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is.
o Az egységes 0voda-bolcsdde ellatas keretében 2-3 éves kor kozotti kisgyermekek

gondozasa, nevelése.

Az o6vodai és egységes Ovoda-bolcsédei neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara €piild - a nevel6testiilet altal készitett és elfogadott, a vezetd altal jovahagyott -

Pedagdgiai Program ¢és annak részét képezd Bolcsddei Program alapjan folyik.

Egyéb foglalkozasok:

e Az intézményben az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve (nyitva tartasi idon beliil, de
nevelési idonek nem mindsiild idékeretben) biztosithatd a hitoktatés, illetve a gyermekek
nevelését elosegitd egyéb foglalkozas. /Nkt. 3§(3)/

e Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése, gondozésa.

Villalkozasi feladatok:

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem folytat.

5. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

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

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelete a nemzeti kd&znevelésrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

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

A miikodésre vonatkozo6 egyéb jogszabalyok:

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol



368/2011.(XI1.31.) Korm. Rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1999. évi XLII. torvény A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol (4. §.(7)

2012. évi L. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. Torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

1993. évi XCIII. Torvény A munkavédelemrdl

28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
végzok nyilvantartasarodl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol

335/2005. (XII.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A koziratokrol, a levéltarakrél és a maganlevéltari anyag

védelmérol

6. Az intézmény alapdokumentumai, belso szabalyzatai:

Alapitoé OKkirat tartalmazza az intézmény alapadatait ¢és tevékenységkoreit.

A Pedagégiai Program, mely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A Bolcsoddei Program, mely Bolcsddei Nevelés —gondozés Orszagos Alapprogramjara
éplilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

"IHazirend: Rogziti a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval kapcsolatos
szabalyokat.

Eves munkaterv: Tartalmazza az egy nevelési évre szolo feladatokat, konkrét

tevékenységeket és munkafolyamatokat.

7. A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat célja:

A Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa,
Az intézmény jogszerii és zavartalan miitkddésének biztositésa,
A gyermeki jogok érvényestilése,

A sziilok, a gyermekek és a pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,



e Az intézmény demokratikus rendjének garantalasa.

8. A szabalyzat hatalya
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa
kotelezd érvényli az intézmény minden kdzalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyban

allokra, az intézménybe jard gyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére.

A szabalyzat eljarasi rendje:

A szabdlyzatot az intézmény vezetdje késziti el és a nevel6testiilet fogadja el. Az eljaras
soran a sziil6i szervezeteket és az intézményi tandcsot véleményezési jog, a német nemzetiségi
kozosségeket egyetértési jog illeti meg. Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul a fenntartod egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

9. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Az intézmény bélyegzéinek lenyomatat a Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-

bdlcsdde Alapitd okirata tartalmazza.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Magasabb vezet beosztas: - Ovodavezetd

2. Az O6voda alkalmazotti kozdsségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

3. Az dvoda neveldtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.

4. Szakmai munkak6zOsséget hozhatnak létre az dvodapedagdgusok illetve kisgyermek
gondozok, az azonos feladatok ellatasara (Nkt. 71.§ alapjan).

5. Az 6vodaban a dajkak 6nallé csoportot alkotnak.



III. AZ OVODAVEZETO ES A NEVELOTESTULET
FELADATMEGOSZTASA

1. Az intézmény vezetije
A vezetdi szint meghatdrozasandl azt az alapelvet érvényesitjiikk, hogy az intézmény feladatait a
vezetd a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen, magas
szinvonalon lassa el.
A munkavégzés a racionalis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok,
koriilmények, és igények figyelembevételével torténjék.
Az intézmény élén Kisldd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 4ltal kinevezett dvodavezetd
all.
Elérhetdsége: Kislod, Hosok tere 8.
Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat Gtjan a fenntarté nevezi ki, a vonatkoz6 torvények
betartasaval.
Az 6vodavezetd az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.
Az ovodavezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl szold torvény

allapitja meg.

a) Az ovodavezeto felelos:

e az intézmény szakszerii és torvényes miikodésért,

e atakarékos gazdalkodasaért,

e apedagdgiai munkaért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezésért,

e aneveld-oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért, a megeldzd tevékenység iranyitasaért,

e a gyermekek ¢és a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeséért,

e az ¢ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

e a pénzeszkozok jogszabalyban meghatdrozott médon torténd felhaszndlasaért, a bizonylati
fegyelem betartasaért.

e A kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az dvoda
igyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

¢ A nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

e Jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért;



b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabély vagy
kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe

d) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

e) képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt; jogkorét — jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen —
esetenként vagy a feladatok meghatarozott korében atruhazhatja helyettesére, vagy az intézmény
mas alkalmazottjara;

f) Elkésziti az intézmény miikodésére vonatkozo szabalyzatokat;

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

e Vezeti a nevelOtestiiletet,

e A nevelOtestiillet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése, ellendrzése,

e Iranyitja és ellendrzi a neveld-oktatd munkat,

e FEllatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat.

e Egyiittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti, illetve a sziiloi szervezettel.

e A nemzeti és 6vodai linnepek méltd megszervezése,

e A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

e ateljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa

o akotelezettségvallalas,

e akiadmanyozas (aldiras),

o fenntartd eldtti képviselet.

Ko6zvetleniil irdnyitja az 6vodavezetd-helyettest (abban az estben, ha van az intézményben)

Az 6vodavezeté munkaideje felhasznalasat és beosztasat a koznevelési torvényben rogzitett

kotelezettségein kiviil maga jogosult meghatarozni.

A kinevezett kozalkalmazottnak a megbizédsa hatarozatlan idére szol, a palyazati eljaras utjan,
illetve palyazat kiirdsa nélkiil a hatdlyos jogszabalyi eldirds szerint. A megbizas a hatarozott id6
lejartaig, szabdlyszerli visszavonasig, illetve lemondasig érvényes. A vezetd feladat- és hataskore

kiterjed egész munkakorére.



- Az 6vodai és az egysége dvoda-bdlcsddei felvétellel, atvétellel, az 6vodai és az egysége dvoda-
bolcsddei elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontéshozatal, a dontés indoklasa.

- Az 6vodaba és az egysége Ovoda-bolcsddébe felvett gyerekek nyilvantartasa. Az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6 gyermekek adatainak jogszabaly szerinti kezelése. Adatvaltozasok bejelentése.
Egyiittmiikodés a teriiletileg illetékes jegyzdvel.

- A Koéznevelés Informacios Rendszerében (KIR) az adott intézménnyel jogviszonyban allo gyermekek
¢s alkalmazottak adatait kezelheti.

- A tankdteles korba 1épd gyerekek szakvéleményének kiallitasa.

- A sziilok tajékoztatasi kotelezettsége a gyermekkel kapcsolatos valamennyi dontésrol,
intézkedésrol, jogorvoslati lehetdségrol, szabalyszegésrol és kovetkezményeirdl.

- A sziilok értesitése az intézmény mitkodését, nyitva tartasat érintd valamennyi kérdésrdl

2. Az intézmény vezetdjének helyettesitése

Az dvodavezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben el nem halaszthat6 iigyek
intézésével a fenntartd az 6voda egy kijelolt 6vodapedagdgusat bizza meg. Az 6vodavezetd tartos
tavolléte esetén O helyettesiti teljes jogkorrel az dvodavezetét. Tartos tavollétnek mindsiil a 30
napot meghaladé tavollét, amely esetben a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazést.

Az 6voda kinevezett vezetdje jelenleg: Semeginé Jozsef Gréta

Az oOvodavezetd tavollétében a vezetdi feladatok ellatdsdval megbizott dvodapedagogus:

Maracziné Voros Eva

3. A belso kapcsolattartas

3.1 Kozalkalmazottak

a) Az alkalmazotti kozosségek jogai

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozdlni kell.

b) Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
e A koznevelési torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes

véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével,
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feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdi megbizassal
kapcsolatosak.
A kapcsolattartas formai: kiillonbozo értekezletek, szakalkalmazotti értekezletek, megbeszélések,
forumok, intézményi dsszejovetelek.
Alkalmazotti értekezletet az 6vodavezetd hivja Ossze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos
értekezletek kivételével.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni. A véleményezést irasba kell

foglalni.

3.2 A nevelotestiilet
a.) A nevelbtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. A
nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
b.) A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére, ill. eldontésére bizottsdgot
hozhat 1étre, egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre.
A megbizas szolhat:

e meghatarozott iddre,

e alkalmilag.
A neveldtestiilet mindsitett tobbsége a megbizast barmikor visszavonhatja, a bizottsagot irasban,

vagy szoban beszamoltathatja.

c.) Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
e Ovodavezetd,
e Neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
e Sziiloi szervezet,
e Intézményi tanacs kezdeményezésére.
A nevelGtestiileti értekezletekrdl minden esetben jegyzOkonyvet kell vezetni, a jogkorébdl adddo
dontéseket hatarozatba kell foglalni.
d.) A nevel6testiilet at nem ruhdzhato, dontési jogkdre:
e Az intézmény Pedagdgiai Programjanak elfogadasa,
e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadaésa,
e A Hazirend elfogadasa.
e.) A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e az ¢éves munkaterv elfogadasa,

11



e az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e tovabbképzési program elfogadasa,
o aképviseletében eljaré pedagdgusok kivalasztésa,
e sajat miikddésének meghatarozasa,
e dontéshozatala rendjének megallapitasa,
e atruhazott hataskorokrol,
e intézmény-vezetdi palyazattal kapcsolatos szakmai vélemény kiallitasa,
e A jogszabalyi feltételeknek megfeleléen szakmai munkak6zosség 1étrehozésa.
f.) A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran,
e Ovodavezetd helyettes megbizasa, megbizdsdnak visszavonasa elott,
e az 6vodavezetd megbizasa elott,
e jogszabalyban meghatarozott esetekben.
g.) A nevelGtestiilet az dvodavezetd munkajat a vezetéi megbizdsanak masodik és negyedik
évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
h.) A nevelési feladatokkal kapcsolatos értekezletek rendjét az intézmény az éves munkatervében

hatarozza meg.

3.3 Szakmai munkakozosségek:
Szakmai munkak6zosség létrehozasanak feltételei:
e Legaldbb 5 pedagdgus hozhatja létre,
e Az intézményben maximum 10 szakmai munkak6zosség miikddhet.
e Munkako6zdsséget hozhatnak 1étre: - 6vodapedagdgusok
- nemzetiségi 6vodapedagdgus
- kisgyermekgondozok
Feladata:
o A pedagogusok munkdjanak szakmai segitése,
o A nevel6 munka iranyitasa, tervezése, szervezése,
o Részvétel a neveld munka belsé szakmai ellendrzésében, értékelésében,
Dontési jogkore:
o Donthet a miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol,
o Szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrdl.
Véleményezési jogkore.

o Pedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasa elott,
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o Ovodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasa esetén.

A munkakozosség jogkorét, miikodési rendjét, vezetdje kivalasztasat maga jogosult eldonteni.

A dajkak munkaértekezleteit az intézményvezetd hivja 6ssze az éves munkaterv szerint.

4.Az intézmény és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje tart kapcsolatot az intézmény sziil6i kdzosségével, tajékoztatast ad az

intézmény munkajarol.

A sziil6 joga: Sziil6i szervezet Iétrehozdsdnak kezdeményezése

4.1 A sziil6i szervezetek:
A nevelési intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozds szervezetet hozhatnak Iétre,
képviseletiik ellatasara sziil6i kozosséget bizhatnak meg.
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri:
e A gyermeki jogok érvényesiilését,
e Pedagdgiai munka eredményességét.
T4jékoztatast kérhet az dvoda vezetdjétol:
e A gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben.
A sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein
(részvétel, vélemény nyilvanitas).
A sziil6i szervezet az dvodavezetd munkajat a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében

személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A sziildi szervezet véleményét ki kell kérni:
e SZMSZ elfogadasat megel6zden,
e Hazirend
e Fakultativ hit, - vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
e Koznevelési intézmény vezetdjének megbizésa, megbizasa visszavondsa elott,

e Intézményi munkaterv elfogadéasakor.
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Véleményezési jogkor eljarasrendje:

e A véleményezésre az 6vodavezetd irasban kéri fel a sziilok kozosségét, mellyel igazoljak,

hogy a nyilatkozat megtételére a hataridd biztositdsaval az érdekeltet felkérték.

e Az elbterjesztés irasos anyagat csatolva megkiildik a sziil6i kozosség képviseldjének.

o A felkérésnek tartalmaznia kell a véleményezés elkészitésének hataridejét.

e A véleményezésre jogosult nem koteles nyilatkozni.
A sziildi kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni. A meghivot az értekezletet megel6z6en 8 nappal
korabban meg kell kiildeni.
A sziil6i szervezet kezdeményezésére (véleményezés, javaslat elOterjesztése) az 6vodavezetd 8

napon beliil rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hiv dssze.

4.2 A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

A sziildi kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
valasztott képviseldje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziildi szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja Ossze, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkajar6l és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét s javaslatait.

A Sziiléi kozosség valasztott képviseldje kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.

Kapcsolattartas szintjei:
e Intézményi szintli ligyek megvitatdsdban az dvodavezetd jogosult eljarni.
o A gyermekeket, vagy gyermekek csoportjat érintd kérdésekben az 6vodapedagdgusok
tartanak kapcsolatot. Az intézményvezetd felé tdjékoztatasi kotelezettséggel (szoban,

irasban).

4.3 A sziilok tajékoztatasa a nevelési intézmény milkodésérol
A sziilok tajékoztatasa folyamatosan torténik.
Nyilvanos dokumentumok hozzaférése:
e A Hazirendet a gyermekek beiratdsakor megkapjak a jogviszonyt létesitd sziilok. A

Hazirend egész évben kifliggesztve megtekinthetd az intézményben.
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e Az intézmény Pedagodgiai Programjanak megismerését lehetdvé kell tenni a sziilok
szamara. Jogszabalynak megfeleléen elhelyezve (iroda, neveldi szoba), idépontot és
helyszint egyeztetve bocsatjuk a sziilok rendelkezésére.

e Az SZMSZ elbirasait célszerti a beiratast kdvetGen, és a nevelési év kezdetekor
megismertetni a sziilokkel.

e Az Eves Munkaterv a nevelési év elsd sziildi értekezletén keriil megvitatasra, a sziilok
véleményezési, javaslattevd joganak biztositasaval. A sziildi szervezet éves munkatervérdl

a sziil6k dontenek és a sziilok kdzossége fogadja el.

Altalanos informaciék kihirdetésének moédja:

- faligjsag, hirdetdtabla,

- honlap,

- irasbeli tajékoztatok, meghivok,

- szobeli tajékoztatas.

A nyari zarva tartdsanak idOpontjat a fenntartdé dontését kovetéen minden év februar 15-ig

nyilvanossagra kell hozni. Az idépontrdl a sziiloket irasban tajékoztatja az intézményvezetd.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a koznevelési torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatdsdnak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadd orakon

torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok sziiléi kozossége szamara nevelési évenként a munkatervben rogzitett idépontt
szlldi értekezletet tart az 6vodapedagdgusok és az dvodavezetd vezetésével.

A sziil6i értekezletekrol jelenléti ivet és jegyzokonyvet kell vezetni.

Az éves munkaterv sziilé6i munkakdzosség miikodését érintd  kérdéseiben a  sziildi

munkakozosségnek egyetértési joga van.
A sziiloi fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziildi fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekekrdl a

szilok szamara.
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Az 6vodapedagdgusok és a gondozénd a sziildvel elére egyeztetett idopontban fogadoorat
tartanak. Ezt a sziild és az 6vodapedagogus illetve a gondozond egyarant kezdeményezheti.

A sziil6 joga gyermekérdl irasbeli tdjékoztatds kérése, melyet az dvodapedagdgusok illetve a
gondozond éllitanak Gssze a gyermekrdl vezetett feljegyzések alapjan.

5. Csoportosszevonas rendje

A nyari honapok iddszaka alatt, illetve a gyermekek nagyobb csoportjat érintd indokolt hianyzas
esetén az Ovodavezetd mérlegeli a lehetdségeket és dont a csoportok Osszevondsarol. A
dontéshozod nem térhet el a koznevelési torvény elbirdsaitol és az eldirt csoportszoba/m2/f6

rendelkezés teljesiilésétol.
IV. KULSO KAPCSOLATOK

Az 6vodavezeté hataskore:

e Az intézmény jogszerli és eredményes mitkodése érdekében az dvodavezetd hatékony
kapcsolatrendszert ¢épit kiilsé szakmai szolgaltatokkal, fenntartokkal, csaladsegitdé és
gyermekjoléti szolgalatokkal, pedagodgiai intézetekkel, korzeti iskolakkal, egészségiligyi
szolgéltatokkal, kormanyhivatallal, alapitvanyokkal.

e Egyiittmiikddik a telepiilési onkormanyzattal, a teriiletileg illetékes jegyzdvel, iskolaval,
szakszolgalatokkal, nevelési tandcsadd munkatarsaival.

e A nevelési év elején biztositjdk a nevelési tanacsadd munkatarsai altal végzett
szlir@vizsgalatok helyszinét, iddpontjat. Megteremtik a logopédiai, ill. pedagodgiai
fejlesztésre szoruld gyermekek ellatasanak biztonsagos feltételeit.

e Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden nevelési idon kiviil szervezhetnek a pedagdgiai
munkat kdzvetetten segitd foglalkozasokat, programokat.

e A gyermekek egyéni fejlesztésének biztositdsa érdekében, a fenntartd egyetértésével
szerz6dést kothetnek és hatdrozott iddOtartamra szO0ld6 megbizast adhatnak kiilsé
szakembernek.

e Kapcsolatot tartanak fenn a telepiiléseken miikddé és az orszdgos német nemzetiségi
onkormanyzattal, nemzetiségi nevelést koordinalo intézetekkel. (Kiilondsen: Kislod
Kozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata, Kislod Kozség Cigany Kisebbségi
Onkorményzata)

o Az egészségligyi szolgaltatokkal kdzvetlen kapcsolattartas.

e Kapcsolatot tartanak fenn a hit,- és vallasoktatés biztositasahoz egyhazi szervekkel.

e Kapcsolatot dpolnak alapitvanyokkal, miivelddési,- kulturalis intézményekkel.(Kiilondsen:

Iskolaért-6vodaért Alapitvany)
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A gyermekvédelmi felelds kozvetlen kapcsolatot tart fenn és az 6vodavezetdvel egyiittmitkodve

jelzOrendszert mitkddtet a csaladsegitd,- gyermekjoléti szolgalatokkal.

Az intézményt a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli, mellyel a nevel6testiilet tagjat

is megbizhatja.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1.A gyermekek fogadasa, a vezet6k benntartozkodasa

Az intézmény hétfotél péntekig tarté Otnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan
miitkddik. A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Uzemeltetése a fenntartd 4ltal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik a
sziikség szerinti felajitas, karbantartas.

A zérva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — beosztés szerint — ligyeletet kell tartani.

A nyari zarva tartds idopontjat minden év februar 15-ig nyilvanossagra kell hozni.

1.1 Nyitva tartas:
e Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolcsdde
6.30h—-1630h

Az intézményt a munkarend szerinti nyitva tartasi id6 kezdetére érkezd dvodapedagdgus nyitja.
Az intézmény a gyermekek fogadasat kovetden (Héazirend) a fObejaratot zarva tartja.

A dolgozék munkarendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza. A gyermekek feliigyeletét
nyitastol — zaréasig 6vodapedagogus latja el.

A hivatalos tligyek intézése az d6vodavezetd irod4jaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

A nyitva tartési idon beliil reggel 8 és délutan 3 ora kozott az 6vodavezetdnek vagy helyettesének
az intézményben kell tartézkodnia. Tavollétiikk alatt a megbizott o6vodapedagogus felel az

intézmény miikddési rendjéért.

2. A nevelési év rendje és annak kozzététele

17



A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket ¢s id6pontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

e az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek madjat és idépontjat,

e anevelés nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat,

e asziinetek id6pontjat a fenntartdi dontés alapjan,

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az 6vodapedagdgusok €s a gondozénd az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel, az
elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartds ¢s a feliigyelet

id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell figgeszteni.

2.1 A kozalkalmazottak munkarendje
Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol lathatd helyen talalhato.
Legfontosabb pontjai:
o A gyerekekkel a nyitva tartés ideje alatt 6vodapedagdgus illetve gondozond foglalkozik,
e Munkarendjiik véltozhat: szorgalmi idében, nyari szabadsagolas ideje alatt, illetve
munkanap athelyezésekor.
Befolyasolja: sziildi igények, hidnyzasok (gyerekek, intézményi dolgozdk), egyéni kérések

figyelembe vétele, tovabbképzéseken valo részvétel, tovabbtanulas, helyettesités.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az 6vodavezetd allapitja meg.

Minden kozalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalinos munka ¢és balesetvédelmi
szabalyokat.

Az ovodavezetd tesz javaslatot- a torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével - a napi
munkarend 0Osszehangolt kialakitasara, valtozasara ¢és a kozalkalmazottak szabadsaganak

kiadasara.

A kozalkalmazott koteles munkaideje kezdete eldtt legalabb 10 perccel a munkahelyén pontosan,

munkdra kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.
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A munkabdl valdé tdvolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy feladatdnak ellatasarol,
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Az 6vodapedagdgust hidnyzésa esetén — szakszertien kell
helyettesiteni.

A kozalkalmazott napi munkaidejének csokkentése a jogszabalyi eldirasok megtartasaval, a
kozalkalmazott indokolt, illetve hivatalos tavollétével lehetséges.

3. A gyermekek felvétele, csoportba valo beosztasa

A gyermekek beiratasa, felvétele a jogszabalyok szigoru betartasaval torténik. Lebonyolitasat az
6vodavezetd végzi.

A beiratas id6pontjat a fenntartd hirdeti ki, azt megelézden legalabb egy honappal. A kozzététel
helyileg szabalyozott: 6vodai hirdetdtabla, honlap, 6nkormanyzatok hirdet6tablai.

Az dvodavezetd hataskorébe tartozo legfontosabb feladatok:

e A beiratas jogszerii lebonyolitasa,

o A felvételi kérelmek elbiralasa,

o A felvételrdl valo dontés irasbeli meghozatala,

o Sziilok tdjékoztatasa a kotelezettségeikrdl, sziiléi nyilatkozatok kitdltésérol,

o A felvétel elutasitasat hatarozatba foglalja, mely tartalmazza a jogorvoslati lehetdségeket.

e A gyermek csoportban vald elhelyezése a nevelOtestiilet véleményének és a sziilok
kérésnek figyelembe vételével.

e Azoknak a gyermekeknek a kérelmét, akiknek jogszabaly alapjan kotelezd a felvétel
biztositdsa, nem utasithatja el.

e Az 6vodavezetd a felvételi kérelmek elbirdlasakor betartja a maximalis csoportlétszdmra
vonatkozo rendeleteket.

e Oktober 1-én a gyermekcsoport induld 1étszama nem lehet tobb 25 fonél. A
gyermeklétszam novelése a tovabbiakban akkor lehetséges, ha halmozottan hatranyos
helyzetli, vagy az 3. életévét betoltott gyermek ovodai felvételét kérik.

e Az egységes Ovoda-bdlcsdde csoportjainak kialakitdsakor az ide vonatkozo rendelkezéseknek

megfelelden kell eljarni.
Az O6vodai nevelésre kotelezett gyermekek nyilvantartasaval, a kotelezettség teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasdhoz egyiittmiikddnek a teriiletileg illetékes jegyzOvel és a

korményhivatallal.

4. A gyermek feliigyeletére vonatkozo rendszabalyok
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A gyermek csak feln6tt feliigyeletével tartozkodhat az intézmény teriiletén. Biztonsagos érkezése
¢s tdvozasa az intézménybdl a sziild, gondviseld feleldssége.

A teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagdgusnak illetve gondozondnek kell a gyermekek
feliigyeletét biztositani.

A gyermekek érkezését és tavozasanak iddpontjat és modjat az intézmény hazirendje tartalmazza.
A sziilé késése esetén a gyermeket a pedagdgusok az intézménybdl nem vihetik ki, a feliigyeletet
a gondviseldk érkezéséig biztositani kell. A sziilét késés esetén az ovodavezetd figyelmezteti a
szabalysértésre és annak jogkovetkezményeire. A fél ordt meghaladd késés esetén értesiti a
gyermekjoléti szolgélatot. Ha a sziild tovabbra sem tartja be a rendszabalyokat jegyzdkonyvet kell

felvenni, melyet az 6vodavezetd tovabbit a korméanyhivatal felé.

5. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
o Az ¢épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
e Az ¢épiilet lobogozasa folyamatos.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles,
e akozosségi tulajdont védeni,
e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az ¢piilet rendjét és tisztasdgat megdrizni,
e az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz- ¢és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
A dohényzas tilalmara vonatkozd rendszabélyok betartdsa az intézmény teriiletén tartdozkodok

szamara kotelez6 érvényii.

6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az ovodaval

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek
az 6t fogadd alkalmazottnak vagy az 6voda vezetdjének jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az intézményben. A kapu zardsat kdvetden a csengetésre kaput nyitd dajka a
belépdket a vezetohoz kiséri.

e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatids az dvodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai és a bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatiasat mas személyek részére

az 6vodavezetd engedélyezi.
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7. Belso ellenorzés
A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagdgiai munka

hatékonysaganak mérése.
Az intézményre vonatkozd ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el. Az ellendrzési tervet az
éves munkaterv rogziti.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

e Teriileteit,

e Modszereit,

e Utemezését.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e A szakmai munkakdzosség,

o A sziildi kozosség.
Az oOvodavezetd az intézmény pedagdgusainak munkdjat a nevelési év soran legalabb egy
alkalommal értékeli. Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel
ismertetni kell. Az ellenérzott irdsban észrevételt tehet.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe a szakmai munkakozosség megbizott tagja részt vehet.
A nevelési év, zard értekezletén értékelni kell a belsd ellendrzés eredményeit, tapasztalatait,
megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az éltalanos

tapasztalatokat a nevelGtestiilettel értelmezni, értékelni kell.

8. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepek rendje
Az ovoda és egysége Ovoda-bolcséde hagyomanyos iinnepeinek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
A gyermeki élet hagyomanyos linnepei:
e Farsang
e Husveét
e Anyak napja
e Gyermeknap
e Terményiinnep
e Mikulas

e Karacsony
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e Nagycsoportosok bucsuztatd iinnepe, ballagéas

e Csoporton beliil torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjanak megiinneplése.

Az iinnepek nyilvanos keretek kozott torténd megiinneplésérdl a neveldtestiilet dont és rogziti a
munkatervben. A gyermekek az linnepekre a helyi hagyomanyoknak megfelelden miisorral is
késziilhetnek.

Az intézmény jeles napokat, fenntarthatésaghoz, kornyezetvédelemhez kapcsolddd nemzetkdzi
vilagnapokat, német nemzetiségi hagyomanyokat is iinnepelhetnek, a helyi sajatossdgokhoz
igazodva. Az litemezést szintén az éves munkaterve tartalmazza.

A csoportok tinnepeit, a szervezési feladatokat, a rendezvények tartalmat a csoportnaploban kell
rogziteni.

A neveldtestiilet altal elfogadott iinnepélyeken, megemlékezéseken az oOvodapedagdgusok
részvétele kotelezd.

Intézményen, illetve nevelési idon kiviili rendezvények, programok rendjét a munkatervek rogzitik
(kirandulasok, sétak, babszinhdz, kulturdlis- ¢€s sportrendezvények stb.) A gyermekek

feliigyeletével az 6vodavezetd bizza meg a pedagdgusokat a neveldtestiilet egyetértésével.

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézménybe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozésat az intézmény orvosa
¢s védondje latja el.
A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente legalabb egy alkalommal:
e Fogaszati,
e Altalanos és
e Szemészeti vizsgalatban részesiilnek a gyerekek.
Az ovodavezet6 feladatai:
o Az egészségiigyl munka feltételeinek megteremtése,
e Az 6vOndi feliigyelet biztositasa,

o A gyermekek vizsgalatokra torténd felkészitése.

Betegségre gyanis, valamint beteg gyermek ellatasa:
e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem fogadhat az intézmény,
e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni,
e Sziikség esetén orvost kell hivni,

e Gondoskodni kell a sziilok értesitésérol.
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10. Intézményi 0v0, védo eléirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

Minden 6vodapedagdgus és a gondozénd, koznevelési torvényben meghatarozott feladatat
képezi:
e A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasa, és
o Meggy0dzddés az elsajatitasarol, valamint
e Gyermekbaleset észlelésekor, vagy veszély fennallasa esetén a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
A nevelési év kezdetekor, kirdndulasok és egyéb rendezvények esetén minden érintett gyermekkel
¢letkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségiik, testi épségiik védelmére vonatkozo
rendszabalyokat.
A balesetek megeldzése érdekében a gyermekek rendszeresen, a sziiloket legalabb nevelési év
elején figyelmeztetik a kiemelt veszélyforrasokra:
e udvari jatékok rendeltetésszerii hasznalata,
o gyermekek altal hasznalt eszk6zok biztonsagi feltételei,
e az 6voda épiiletében elvarhaté magatartasformak,

e rendezvények, intézményen kiviili programok latogatdsdhoz kapcsolodo veszélyforrasok.

Az 6voda csak megfeleloségi, szabvany jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
o6vodapedagdgus ¢és a gondozond koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

A torna ¢és jatékeszkozok épségét balesetmentes haszndlhatosagat a csoportos dajka,
o6vodapedagdgus és gondozond rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot
koteles jelezni az dvoda vezetdjének, és a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkoz
hasznalatat megtiltani.

Az intézményben a jogszabalyoknak megfelelden a jatszotéri eszkozokrdl ellendrzési és

karbantartasi tervet kell vezetni.
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Az 6voda épiiletének allagmegdvasarol, a biztonsagos feltételek megteremtésérdl a fenntartd
gondoskodik.

Az intézmény dolgozoi hazi készitésit vagy hasznalatti elektromos berendezéseket az
intézményben nem hasznalhatnak.

Az o6vodapedagdgusok és a gondozond altal a csoportterembe bevitt €s hasznalt eszkdzok,
anyagok a gyermekek egészségét nem veszélyeztethetik. A gyermekek csak életkoruknak
megfeleld, a pedagogiai célkitiizések konkrét megvalositasat segitdé eszkozoket hasznéalhatnak
szigoruan felndtt feliigyelete mellett.

A hézirend korlatozza a gyermekek altal az intézménybe vihetd eszkozoket, jatékokat. A bevitt

személyes jatékokat ért esetleges karokért az alkalmazottak nem vonhatok feleldsségre.

Higiénias szabalyok:

A f6z6-, illetve a melegitd konyhat miikddtetésére vonatkozo jogszabalyok, a HAACCP
kézikdnyv szerint kell miikodtetni.

Az intézmény helyiségeinek, eszkdzeinek rendszeres €s folyamatos tisztitasa, fertStlenitése is az

eléirasok szerint torténik.

11. Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 évodapedagégus illetve a gondozond kotelessége
az elsOsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az Ovodavezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az dvodavezetd

ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az ovodapedagogusnak illetve gondozonének kotelessége az
alabbi szabalyok szerint eljarni:
e horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmazé sériilések ellatasa, a sziild tajékoztatésa,
e nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivasa és a sziild értesitése,
o ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild értesitése
¢és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,
e minden balesetet koteles jelenteni az dvoda vezetdjének, részt venni kivizsgéalasaban és a

jegyzOkonyv elkészitésében,
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e a hasonlo balesetek megelézése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa,

ennek dokumentéldsa a csoportnaploban.

11.1 Gyermekbalesetek jelentése

e A 8 napon tal gyodgyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni.

e Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

e A baleseteket az elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével nyilvan kell
tartani. Rendkiviili esemény sordn, ha nincs lehetdség a szoftver elérésére, jegyzokonyvet
kell felvenni, melyet a kivizsgalast kovetden, legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

e A kinyomtatott példanyt, a papiralapu jegyzkonyv példanyat at kell adni a sziilének.

e Egy példanyt az intézményben kell megdrizni.

A sulyosnak mindsiild baleseteket azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A kivizsgdlds a
jogszabalynak megfeleléen legalabb koézépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténhet.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hatdridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld balesetek

megeldzésére.

12. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenorzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas eldtt teljes korti munka alkalmassagi
vizsgalaton megjelenni, azt kovetden évente iddszakos ¢€s sziikség szerint soron kiviil munka
alkalmassagi, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal a

munkaltato koltségére igazoltatni.

13. Felnoétt balesetek
A balesetet az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az 6voda, intézkedésre jogosult vezetdjének és
részt venni a sériilt ellatasaban.

A felné6tt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalast a munkavédelmi ellendr végzi.

14. Biztonsagi rendszabalyok
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e Az intézményi €s személyi vagyonvédelem ¢€s a balesetek megeldzése érdekében a bejarati
ajtot az dvodavezetd altal megbizott személy nyitja és zarja.

e A hasznélaton kiviili helyiségeket, az dvoda jatszoterét, egyéb raktarépiileteket zarva kell
tartani.

o A gyermekek érkezését kovetden az épiilet fObejarata akkor zarhatd, ha a rendkiviili
esemény bekovetkezése esetén is biztositott a megfelelé menekiilési utvonal.

e A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan

kotelesek aramtalanitani.

15. A helyiségek hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

Ha az alkalmazott a nyitvatartasi idon talmenden igénybe kivanja venni az intézmény helyiségeit,
azt az 6vodavezet6tol kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idépontjanak megjelolésével. Az

intézményvezetd ad engedélyt nyitva tartdsi idon tal az épiilet és helyiségeinek hasznalatdhoz.

16. A berendezések hasznalata

A szémitastechnikai és irodai eszk6z0k hasznélatara valamennyi 6vodapedagogus €s a gondozond
jogosult, amennyiben munkavégzéséhez sziikséges.

Miikodési zavar esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni az 6vodavezetot.

Ha kozalkalmazott kolesonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt kérvényeznie
kell, melyben feleloséget vallal a rendeltetésszerti hasznalatért.

Gyermek az 6vodéaban elektromos berendezést, aram alatt 1év6 eszkozt nem hasznalhat.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett

szandékos karokozast meg kell tériteni

17. Gyermekvédelmi feladatok

Az intézmény kozremilkodik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében  és
megsziintetésében, ennek sordn egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellaitd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosadgokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget

kér a gyermekjoléti szolgalattol.
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Az Ovodavezetd a sziildket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tajékoztatjak a
gyermekvédelmi felelds személyérol, elérhetoségérol.
A gyermekvédelmi felel6s koordinalja ¢és segiti az 6vodapedagdgusok és a gondozénd gyermek
¢s ifjusdgvédelmi munkajat.
Feladatai:
o Tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi,
e A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél — a veszélyeztetd
okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni kdrnyezetet.
e Gyermekbantalmazéds, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
e Beszamolokat készit, adatokat szolgaltat a csaladsegitd- és gyermekvédelmi szervek felé.
e A hirdetd tablakon keresztiil tdjékoztatja a sziildket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

o [Egyiitt miikodik az 6vodavezetdvel, a teriiletileg illetékes jegyzdvel.

Ovodapedagégusok a kisgyermek gondozé:
e Figyelemmel kisérik ¢&s feljegyzéseket készitenek a gyermekek fejlodésérdl,
magatartdsarol, érzelmi allapotarol.
e C(Csaladlatogatast, fogadd orat kezdeményezhetnek az okok feltarasa érdekében.
e Tajékoztatjak a gyermekvédelmi feleldst és az dvodavezetot.
e Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetl

gyermekek felzarkoztatasat.

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottak a gyermekekkel kapcsolatos

¢észrevételeiket jelzik az 6vodapedagdgusnak illetve a gondozdndnek €s az dvodavezetdnek.

18. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben foglalkoztatott gyermekek és dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.
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e Bombariadd esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Az intézményben az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik.

o Az ¢pilet kiiiritésének idOtartamarol, a gyermekek biztonsdgba helyezésérdl az
intézkedést végzd hatdsag Gtmutatisa alapjan az azonnali végrehajtast az dvodavezetd
koordinalja. Haladéktalanul értesiti a fenntartot.

o A gyermekek ideiglenes elhelyezését helyileg kell biztositani (iskola, miivelddési haz stb.)

e A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az eljaré vezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén a tliz- és bombariadd terv elbirasait az intézmény,
valamennyi dolgozdjanak be kell tartania. Tartalmat tiiz- és munkavédelmi oktatas keretén beliil
minden évben meg kell ismertetni az intézmény alkalmazottaival.

A tliz- és bombariad6 tervet jol lathatd helyen (hirdetdtabla, folyoso) kell elhelyezni.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell a gyermekekkel, melyrdl jegyzékonyv késziil.

19. Egyéb rendelkezések

19.1.0vodai étkezési dijak befizetésének rendje

A gyermek az intézményben igénybe vett étkezésért a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvényben szerepld meghatarozottak szerint téritési dijat
fizet.

A kérhetd téritési dij megallapitdsdnak szabalyait és a szocialis alapon adhaté kedvezmények
feltételeit a fenntartd hatarozza meg.

Az 6vodai étkezési téritési dijak befizetésére vonatkozo rendelkezéseket az intézmény hazirendje
szabalyozza. A gyermekétkeztetés fizetendd személyi téritési dijat legfeljebb egy havi idétartamra,
eldre kell megfizetni.

Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa az adott 6vodai étkeztetéssel

foglalkozo személy (élelmezésvezetd) feladata.

A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos kedvezmények:
50 %-os kedvezményre jogosult a sziild:

e tartosan beteg gyermeket,
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3, vagy tobb gyermeket,

sajatos nevelési igényli gyermeket nevel.

100 %-os kedvezményre jogosult

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek.

A személyi téritési dijak megallapitasanak kedvezményeirdl a sziiloket a gyermek beiratasakor a

vezetdk tdjékoztatjak. Informaciot szolgaltatnak az igénylés helyérél, modjarol, feltételeirdl.

A jogosultsag csak egy jogcimen vehetd igénybe. A kedvezmények érvényesitéséhez az

intézményben jovedelemnyilatkozatot kell bemutatni, a kedvezményre jogosultsdgot igazold

hatarozatok ataddsaval. A kedvezmény igénybevételéhez benyujtott igazolasokat az intézményben

meg kell Orizni. Ha a jogosultsag hatdrozott idétartamra sz6l, a sziild, gondviseld feleldssége a

jogosultsdg meghosszabbitdsa iranti kérelem iddbeni benyujtasa. Egyéb esetben a kedvezmény

nem vehetd igénybe.

A gyermek hianyzasa esetén a hazirendben meghatdrozott modon kell eljarni.

Téritési dij visszafizetése 6vodabol vald tavozas esetén utdlagosan igényelhetd, a befizetési

bizonylatok bemutatasaval.

19.2 A felnott étkezéssel kapcsolatos szabalyok

A munkahelyi étkeztetés minden dolgozd szdmadra biztositott, fizetési fegyelem betartdsa
mellett.

Az alkalmazottak a tizorait és az wuzsonnat csak annak megrendelése esetén
fogyaszthatnak.

Az étkezést igénybe nem vevOk a kintrél behozott ételt csak sajat tarold edényeikbe
szallithatjak.

Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hiitében lehet tarolni.

Az edények elmosogatisa az dvodai mosogatokban az ANTSZ és a HACCP rendszer
eldirt higiénikus szabalyai betartasaval.

A gyermekcsoport étkezését oly modon kell megszervezni, hogy 2 6 a gyermekekkel
kapcsolatos déli teenddk elvégzésére biztositott legyen.

Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.

Az étkezést igénybe nem vevd dolgozok részére mindennemii kozétkeztetésbdl szarmazo
étel fogyasztasa szigoruan tilos!

Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan.
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e A fenntartd6 az arra vonatkozd jogszabalyok alapjan a dolgozok részére fogyasztasra

készétel vasarlasara felhaszndlhat6 utalvanyt adhat.

19.3 Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére
pozitiv értékeket kozvetit, ezen belill a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal
van, nevelési, oktatasi, miivelodési célt szolgal;
e apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcesi értékrendet erdsiti,
e akornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysagat
elésegiti,
e az egészséges ¢letmoddal Gsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportolasi lehetdségeket boviti,
e akultura, a miivelédés kdzvetitésére szolgal.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyokba nem iitkdzik.
Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek rekldmjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.
Az intézmény teriiletén reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére az 6vodavezetd személyesen ad
engedélyt.
Ugynokok, iizletkdték az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak
A gyermekek - személyiségi jogait érintd — adatainak, fényképének reklam cél felhasznalasa a

sziilo, gondviseld irasbeli engedélyéhez kotott.

20. Tajékoztatas

e Az intézmény nyilvanos dokumentumait hozzéaférhetdvé kell tenni a sziilok szamara. A
dokumentumokat a sziilok idépont egyeztetést kovetden barmikor megtekinthetik.

e A dokumentumok tartalmar6l, és az intézmény miikodésérdl elézetes megallapodas ¢€s
id6pont egyeztetést kovetden tajékoztatast kérhetnek az 6vodavezetStol.

e Altalanos tajékoztatas adhaté sziili értekezletek alkalmaval.

o A gyermek felvételekor az intézmény hazirendjének példanyat at kell adni a sziilonek.

e A gyermeki jogok érvényesiilése érdekében a sziilok kotelezettségeirdl, kotelezettségeik
megszegésérél ¢és annak jogkovetkezményeirdl sziikség szerint az dvodavezetd ad

tajékoztatast.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

1.

A Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az 6voda vezetdje késziti el, a Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-

bdlcsdde neveldtestiilete fogadja el.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul a fenntartdé egyetértése sziikséges.
Amennyiben a felterjesztésre nem érkezik valasz, a hatdlyba 1épés napja a felterjesztést

kovetd 30. nap utani elsé képviseld testiileti iilés napja.

Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolesdde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasa el6tt a sziildi szervezet a felkérést kovetéen 30 napon beliil

nyilatkozattal élhet véleményezési jogarol.

A Német Nemzetiségi Onkorményzatot a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadisa

eldtt 30 nappal az dvodavezetd egyetértési nyilatkozattételre kéri fel.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény elézd Szervezeti és Miikodési

Szabélyzata.

A Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolesde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltak megtartasa a Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-boleséde
valamennyi alkalmazottja szamara kotelez0, megszegése esetén munkaltatoi jogkdrben

mtézkedés tehetd.

A Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolcsde SZMSZ egy példanyat az

intézmény vezetdi iroddjaban kell megdrizni.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat meg kell ismertetni
az intézmény valamennyi alkalmazottjaval,

a sziilokkel,

azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit
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VII. MELLEKLETEK

1.szamu melléklet : A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo helyi szabalyozas
2. szamii melléklet: A Bakony-vilgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolesode Adatkezelési
Szabalyzata

1.szamu melléklet :

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo helyi szabalyozas

A Koznevelési torvény 70.§ (4) és végrehajtasi rendeletének 117.§-a hatdrozza meg a

nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét.

A neveldtestiileti értekezletek elokészitésével, lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezletet az intézmény egészét érintd ligyekben az dvodavezetd,

késziti eld.

e A nevel6testiileti értekezletvonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld helyi sziildi szervezet képviseldjét.

e A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az 6vodavezetd akadalyoztatasa
esetén a helyettese latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti
tagot vélaszt.

e Ha az adott nevelGtestiileti értekezlet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor

szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az oOvodavezetd szavazata donti el. A

nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatok sorszamat

nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

e A jegyzOkonyvet a nevelGtestiilet megbizott tagja, (vagy ha van, az dvodatitkar)
vezeti.

o Az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni.

e Az 6vodavezetd, és két hitelesitd irja ala.

e Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.
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A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szOtObbséggel hozza.

A vezetdi megbizatasokkal kapcsolatos rendkiviili nevelStestiileti értekezlethez a nevelGtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatdrozatképességéhez az intézményben
dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Az 6vodavezetd vezetdi palydzatanak véleményezésekor a nevel6testiilet tagjai vesznek részt az
eljarasban.

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

A nevelGtestiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal hozza, kivétel, ha a vezetésre vonatkozo

program tdmogatéasarél, kozalkalmazotti tanacs tagjainak megvalasztasarol dont.

Az iratkezelés szervezeti rendje
335/2005. (XI1.29.) Kormany rendelet 3. §. 3. bek. meghatdrozza a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeit.

Az iratkezelés feliigyelete:

- Az iktatokdnyvben az intézményre vonatkozo altalanos iratok iktatasa, az iktatokonyv vezetése
az 6vodavezetd feladata.

- Az d6vodavezetd felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és
eszkozei rendelkezésre alljanak.

- Az intézmény vezetdje évente ellendrzi az iratkezelés szabdlyainak betartasat és intézkedik az
esetleges szabdlytalansagok megsziintetésérol. Az dvodavezetd, ezen feliigyeleti jogat atruhdzhatja. Az
atruhazas csak irasban, az atruhazott feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet.

- Az dvodavezetdt tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében helyettese helyettesiti.
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2. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az 6voda koteles:
e Jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni
e A koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni

e Az Orszagos statisztikai adatgyiijtés keretében eléirt adatokat kezelni.

2. A szabalyzat célja
Az alkalmazottak és a gyerekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa ¢és az ezekkel kapcsolatos adatvédelmi

kovetelmények szabalyozasa.

3. A szabalyzat hatalya
A szabélyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasti alkalmazottaira, minden

kozalkalmazottra, tovabba az intézmény gyermekeire.
A szabalyzat szerint kell ellatnia
o A kozalkalmazotti alapnyilvantartast és a kozalkalmazott személyi iratainak, adatainak
kezelését (kdzalkalmazotti adatkezelés), tovabba
e A gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (gyermekek adatainak
kezelése).
A szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a jogviszony megsziinése utan, illetve jogviszony
létesitésére iranyul6 eljarasokra.
Az adatkezeléssel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, a kotelezettség a jogviszony megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

I. rész Az alkalmazottak adatainak kezelése

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért
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Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért feleldsséggel

tartozik:

Az 6voda vezetdje

A személyligyi adatkezelésben kozremiik6dd kozalkalmazott

Kisléd Kozség Onkorméanyzatanak igazgatasi fdeldéadoja és pénziigyi foeléadoja

A kozalkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az 6voda vezetdje felelés az adatok védelmére vonatkozd jogszabalyok és a Szabalyzatban

rogzitett eldirdsok megtartasaért, a kovetelmények ellendrzéséért.

Az 6vodavezets és Kisldd Kozség Onkorméanyzatanak igazgatasi foeldadoja feleldsek az

illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az

adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazotti nyilvantartas

A koznevelési torvény szerint nyilvan tartott adatok:

1.

2
3.
4
5

név,

sziiletési hely és id6, allampolgarsag

oktatési azonosito szam, pedagogusigazolvany szama,

lakohely, tartézkodasi hely, telefonszdm

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkozé adatok:

iskolai végzettség, szakképzettség adatai

erkdlcsi bizonyitvany,

munkakore megnevezése,

munkaltat6ja neve, cime, OM azonositdja,

munkavégzés helye,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziintetésének jogcimét és ideje,
vezetd1 beosztasat, besorolasa

munkaideje mértéke,

tartos tavollétének iddtartama.

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre irdnyuld tovabbi

jogviszony,

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- tilmunka mértéke, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag nyilvantartas,
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- az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas kezelésére jogosultak:
e az alkalmazottak tekintetében az dvodavezetd ¢s Kislod Kozség igazgatasi féeldadoja,

e az 6vodavezetd tekintetében Kislod Kozség Képviseld-testiilete.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban-
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.
A kozalkalmazott Onkéntes adatszolgaltatds korébe tartozd adatainak nyilvantartdsa, a

kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasat kovetden lehetséges.

Az intézmény kiilon torvény alapjan tartja nyilvan a kdzalkalmazott bankszamlaszamat.

2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas kezelése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazottak személyes adatai csak:
o A foglalkoztatéssal,
o Juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
e Az allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
e Nemzetbiztonsagi okokbdl,
e A koznevelési torvényben meghatarozott célbol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz

kototten kezelhetOek.

Az adatok a torvényben meghatarozottak szerint tovabbithatoak:
e Fenntartonak,
o Kifizet6helynek,
e Birdsagnak,
e Rendodrségnek,
o Ugyészségnek,
o Kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

e A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultnak,
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e A nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil:

e A kozalkalmazott felettesének,
o Az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsanak,

e Torvényességi ellendrzést végzo szervnek,
e A kozalkalmazott mindsitését végzd hivatalnak,
e Fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek,

e Harmadik személynek a kozalkalmazott irasbeli felhatalmazéasaval.

Az adattovabbitas intézményen kiviil postai Giton ajanlott kiildeményként; intézményen beliil papir
alapon lezart boritékban torténik.
Adattovabbitasra az Ovodavezetd jogosult. Az illetményszdmfejté hely részére torténd

adattovabbitasban Kisldd Kézség Onkormanyzatédnak igazgatasi foeldadoja mitkddik kozre.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elektronikus tton torténik. Az elektronikus uton vezetett és
eldallitott személytigyi adatlapot ki kell nyomtatni:

o Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,

e A kozalkalmazott munkaviszonyat érintd véaltozasok esetén,

e Munkakore, besorolasanak, beosztasanak modositasa esetén,

e A kozalkalmazott athelyezésekor,

e A jogviszony megsziinése esetén,

e A betekintési jog gyakorldjanak kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga

kiterjed.

Az elektronikusan eldallitott ¢és kinyomtatott iratot személyligyi iratként kell tekinteni,
kezelésekor a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének kdvetelményeit szigoruan be kell tartani.
A kozalkalmazottakkal kapcsolatos személyligyi iratokat a munkaltatd nevében az 6vodavezetd

jogosult alairni.

Az elektronikusan vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése és
végleges athelyezés esetén torolni kell a kozalkalmazott személyazonositdo adatait. A

személyazonositasra alkalmatlan adatok statisztikai célra tovabbra is felhasznalhatdak.
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Az adatokat védeni kell a jogtalan hozzéaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, tovabbitds és
nyilvanossagra hozatal ellen. Az alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat az

informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az alapnyilvantartasbol a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve és a besorolasara
vonatkozo adat kozérdekii, nyilvanossagra hozatalahoz a kdzalkalmazott elézetes belegyezése
nem sziikséges.

A kozalkalmazott személyi anyagat csak athelyezés esetén lehet kiadni.

3. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatdst
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatdsrol, személyi anyagdnak mas

szervhez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat az dvodavezetdtdl
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki 3 napon beliil kiteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4. A személyi irat

Ko6zalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszk6z felhasznélasaval keletkezett — adathordozd, amely a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (&llashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni

és kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
e aszemélyi anyag iratai,
e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
e akozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
o akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo

rratok.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok

nyilvanossagardl szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

5. A személyi irat kezelése

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése az 1995. évi LXVI. Torvény és a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005.(XI1.29)

Korm. Rendelet rendelkezései, valamint a Szabalyzat eldirdsai alapjan torténik.

Az dvodavezetd hataskore:

Az intézmény alloméanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a

személyi szamitdgépes nyilvantart6é rendszer mitkodtetésével kapcsolatos feladatok koordinalésa.

A személyi anyag tartalma:
e akozalkalmazotti alapnyilvantartas,
e apalyazat vagy a szakmai onéletrajz,
e az erkdlcsi bizonyitvany,
o aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
e atovabbképzés elvégzésérdl szol6 tandsitvany masolata,
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

e akinevezés és annak modositasa,
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e avezetdi megbizas és annak visszavondsa,

e acimadomanyozas,

e abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

e ateljesitményértékelés,

o akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

e akozalkalmazotti igazolds masolata.

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartdssal egyiitt Ossze
kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a

személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony

létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének

id6pontjat is.

Az 6voda iktatokonyvének kezelésére az dvoda vezetdje jogosult.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A Betekintési lapot a személyi anyag

részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a

kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell
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elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az

irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

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

jogviszony megsziinésétdl szamitott dtven évig kell megdrizni.

Az intézményben keletkezett személyi iratok tarolasa nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

6. Adatszolgaltatas a koznevelés informacios rendszerében

A koznevelés informacios rendszer kozalkalmazottakkal kapcsolatos adatnyilvantartasa

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. Torvény és a Kormany 229/2012. (VIIIL.28.)
Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasa:

A koznevelési intézmény elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségét irja
elo.

A koznevelés informaciés rendszerébe (KIR) a kozalkalmazottakkal kapcsolatos

adatszolgaltatasra, az alkalmazotti nyilvantartas kezelésére az 6voda vezetdje jogosult.

Az intézmény vezetdje koteles:

e a kozalkalmazott személyes adataival, jogviszonyaval, oktatdsi azonositd szdmanak
nyilvantartasaval kapcsolatos valtozasokat, a valtozast kdvetd 6t napon beliil bejelenteni a
KIR-ben,

e 1 kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén a bejelentést és az oktatasi azonositdé szam
igénylését kovetden, a KIR altal zart rendszer keresztiil kiadott oktatasi azonosité szamot
az érintettel megismertetni.

Az adatokat

e Fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal, vagy

e A KIR-ben rogzitett adatokbdl eldallitott adatlapot hitelesitve, postai Uton kiildi meg a
KIR-nek.

A KIR az 6vodavezetd bejelentését kovetden oktatasi azonositdszamot ad ki a kozalkalmazotti

jogviszonyt létesité szamara.

Alkalmazotti nyilvantartas tartalma:

1. név,

41



sziiletési hely és id6, allampolgarsag
oktatési azonosit6 szam, pedagogusigazolvany szama,

lakohely, tartézkodasi hely, telefonszdm

A

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkoz¢ adatok:
o iskolai végzettség, szakképzettség adatai
e erkdlcsi bizonyitvany,
e munkakdre megnevezése,
e munkaltatoja neve, cime, OM azonositdja,
e munkavégzés helye,
e jogviszonya kezdetének idejét, megsziintetésének jogcimét és ideje,
e vezetOi beosztasat, besorolasa
e munkaideje mértéke,

e tartOs tavollétének iddtartama.

A nyilvantartasbol személyes adatot — az érintetten kiviil — csak a foglalkoztatashoz kapcsolddo
juttatasok jogszerli megallapitdsa céljabol tovabbithat, a szolgéltatast nyajto, vagy az igénybevétel

jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

7.A kozzétételi lista kozalkalmazottakra vonatkozo adatai
Az dvodavezetd feleldssége: a nevelési intézmény kozzétételi listajanak dsszeallitasa.
Az dvodavezetd a kozzétételi listat:
o A tajékoztato rendszerben az oktober 1-jei dllapotoknak megfeleléen kdzzéteszi,
o Tartalmat sziikség szerint, de legalabb évente egyszer az OSAP-jelentés megkiildését
kovetd 15 napon beliil feliilvizsgalja.
A kozzétételi lista a kdzalkalmazottakra vonatkozdan tartalmazza:
- az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
- kisgyermek gondoz6 szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
- dajkak szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket.

A kozzétételi lista kizarolag statisztikai adatokat tartalmazhat.

II. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
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1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje, felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak megtartdsaért, valamint az

adatkezelés ellendrzéséért.

Az 6voda vezetdje, jogosult a jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasok vezetésére.
2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelheto adatai

A koznevelési torvény 41.§-a alapjan nyilvantartott adatok:
a) gyermek neve, sziiletési helye ¢s ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
b) a sziild neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszdma;
¢) a gyermek fejléddésével kapcsolatos adatok;
d) a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e kdznevelési alapfeladat, melyre a jogviszony irdnyul,
e jogviszony sziinetelésére vonatkozé adatok,
e gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,
e gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok,
e gyermek oktatdsi azonositd szama,
e  mérési azonosito.
f) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;
g) atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:
h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre

val6 jogosultsaga.

3. A gyermek nyilvantartasa a KIR-ben

Az o6vodavezetd kotelessége sajat intézményében a koznevelés informécidés rendszerébe a

gyermekekrodl adatokat szolgaltatni.
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A gyermek oOvodai illetve egységes Ovoda-bolcsddei felvételét kovetd 6t napon belill az
o6vodavezetd a KIR-ben a gyermek szamdra oktatdsi azonositd szdm kiadasat kezdeményezi. Az
oktatési azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok véltozasat a valtozast kdvetd 6t
napon beliil koteles jelenteni. Ha a gyermek jogviszonya megsziinik a megszlinés napjatol
szamitott 0t napon beliil bejelenti a rendszerben, ezzel egyidejlileg statisztikai céllal kozli, hogy a

jogviszony milyen jogcim alapjan szlint meg.

A KIR altal nyilvantartott adatok:

A gyermek
e Neve,
e Neme,

e Sziiletési, helye, ideje,

e Téarsadalombiztositasi azonosito jele,

e (Oktatasi azonositd szama,

e Anyja neve,

e Lakohelye, tartozkodasi helye,

e Allampolgarsaga,

e Sajatos nevelési igénye, a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
A gyermek jogviszonya

e Sziinetelésének kezdetété és befejezésének idejét,

o Keletkezésének, megsziinésének iddpontjat,

e Nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

e Jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

e Nevelésének helyét, varhato befejezésének idopontjat.

A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok rogzitése a KIR-ben torténik.

4.Az adatok tovabbitasa

A KIR-ben az adatszolgaltatasrol torténd igazolasok kinyomtatasara, hitelesitésére és a

kormanyhivatal fel¢ torténd tovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az

intézmény 4ltal:
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a) fenntart6, birdsdg, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

b) akiemelt figyelmet igényld gyermekek adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

¢) az ovodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek Ovodai €s egysége Ovoda-bolcsddei felvételével, atvételével kapcsolatosan az
érintett intézményhez,

e) az egészségligyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol,

g) a szilovel minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése

stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi, vagy erkdlcsi fejlodését.

A tovabbithat6 adatok hitelesitésére az 6vodavezetd jogosult.
A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovéabbitdsa az Ovodavezetd aldirasaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

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

sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt.

Statisztikai célra a gyermekek adatai személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

5. Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagdgus és gondozond az adatfelvételkor

tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd

adatszolgaltatas esetében kozoIni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban

val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairdsaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziilt
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kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmérdl szold torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja el6. Az Onkéntes

adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

Az intézményi tajékoztatas, reklam céljabol a gyermekrdl adatot, fényképet csak a sziilé irasbeli

engedélyével hozhat nyilvanossagra, a felhasznalhaté személyes adat pontos megjelolésével.

Az Onkéntes adatszolgéltatdsra vonatkozd sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell

tartani.

6. Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
Ovodai csoportban:

o Felvételi el6jegyzési naplo,

e Felvételi és mulasztasi naplo,

e Ovodai csoportnaplo,

e Ovodai torzskonyv,

e Ovodai szakvélemény.

Bolcs6dés gyermekeknél:
e Bolcsddei egészségligyi torzslap
e Fejlodési naplo
o Uzend fiizet

e Csoportnapld (6vodai csoportnapldba torténhet a bejegyzés)

A nyomtatvanyok kotelezd tartalmat jogszabaly irja eld.

Az intézményben a kotelezOen hasznalt nyomtatvanyokat elektronikus uton is elkészithetik és
tarolhatjak. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat az 6vodavezetd hitelesiti.
A torvény ¢€s végrehajtasi rendeletébe foglalt kotelezd tartalmi elemeket az elektronikusan

eldallitott nyomtatvanyoknak is tartalmazniuk kell.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az 6vodavezetd veszi fel. A
felvételi eljarashoz kapcsolodd sziildi nyilatkozatokat csatolja. A felvételi eldjegyzési naplo

biztonsadgos Orzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.
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Az 6vodaba ¢és egységes 6voda-bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgélo felvételi

¢s mulasztasi naplot gyermekcsoportonként Ovodapedagdgusok illetve a gondozond vezetik.

A neveldmunka tervezésének dokumentélasara az 6vodapedagdgusok csoportnaplot vezetnek.

Az 6vodai szakvéleményt az dvodavezetd allitja ki. Egy példanyt at kell adni a sziilének, egy az
6vodaban marad, a gyermek tovabbi 6vodai nevelésének javaslata esetén egy példanyt meg kell

kiildeni a tertiletileg illetékes jegyzonek.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentdcido vezetése az dvodapedagdgusok és a
gondozond feladata. A dokumentaci6 tartalmarol a sziild barmikor kérhet szobeli, vagy irasbeli

tajékoztatast.

A pedagogusok kotelezOen 1atjak el a neveldmunkéval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
iigyviteli tevékenységet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozési naplo, a gyermek fejlédésével kapcsolatos
adatok, a kiemelt gondozast igénylé gyermekekre vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe
tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagodgus és a

gondozond gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz sziikséges adatok

kezelése az 6vodavezetd hataskore.

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

vagy megsemmisitésre kertiljenek.

7. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalanak szabalyai

Az 6vodavezetd koteles a gyermek sziilgjét irasban értesiteni:
o gyermekek felvételével, atvételével, oOvodai jogviszony megszlinésével, a gyermek
fejlodésével kapcesolatos dontésérol,
e az intézmény mitkodési rendjérol,

e minden olyan intézkedésrdl, amelyrdl a jogszabaly eldirja.
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A gyermekekkel kapcsolatos dontéseket irasba kell foglalni. A jogszabalyoknak megfelelden a
hatarozatba foglalt dontést meg kell indokolni,(mérlegelés és szempontjai, vagy jogszabalyi alap)
¢és tajékoztatast kell adni a dontés megtdmadéasdnak lehetdségérdl (eljarast meginditd kérelem

benyujtasara torténd figyelmeztetés).

Az intézmény dontése jogerds, ha a torvényben meghatarozott hataridén beliil nem nyujtottak be

eljarast megindito kérelmet, vagy annak benyujtasardl a sziild lemondott.

A hatarozatot tértivevényes levél formajaban, vagy személyesen lehet atadni a sziilének. Az

utobbi esetben az intézmény példanyara a sziil rairja az atvétel tényét és idopontjat.

Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 gyermekekre vonatkozé iratokat, hatarozatokat az

intézményben kell hitelesiteni, iktatni és Grizni.

Az intézményben kiadmanyozott iratnak az intézményre vonatkozé adatokat és korbélyegzdjének

lenyomatat kell tartalmaznia.

8. Titoktartasi kotelezettség

Az o6vodavezetdt, az 6vodapedagogust és a kisgyermek gondozot tovabba azt, aki esetenként
kozremiikddik a gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informaciora vonatkozdan, amelyrél a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas

soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil§jével kozolheté minden gyermekével osszefliggd adat, kivéve, ha az adat kozlése

stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

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

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilo irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
o6vodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre javaslatot tehet az 6vodapedagogus
¢s a gondozond is.
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A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem kozolhetok.

Az SZMSZ-hez kapcsolodo 6nallo belsé szabalyzatok:
e Hazirend
e Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
e Tiizvédelmi szabalyzat
e Leltarkezelési és leltarozasi szabalyzat
o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

e Az ovodaudvar ellenorzési és karbantartasi terve.
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VIII. Zaradék

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett és a mellékleteket is tartalmazo- Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatot a Bakony-volgye Ovoda Kislddi nevelStestiilete 2015.............
megtartott hatarozatképes nevel6testiileti értekezletén ..... %-o0s szavazatarannyal elfogadta. Ezt

a tényt az 6vodavezetd ¢és a valasztott jegyzOkonyv- hitelesitok aldirdsukkal tanusitjak.

Ovodavezetd

JegyzOkonyv — hitelesitd
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Nyilatkozat

A Bakony- Volgye Ovoda és Egységes Ovoda-boleséde sziildi szervezetének képviseletében
nyilatkozom arr6l, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletét képezd Adatkezelési
szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozd részéhez egyetértésiinket adtuk, valamint az

SZMSZ elfogadasa eldtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Kisléd, 2015.............

sziilo1 szervezet elndke

Nyilatkozat

A Kislédi Német Nemzetiségi Onkormanyzat nevében nyilatkozom arrél, hogy a Bakony-vélgye
Ovoda és Egységes Ovoda-bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a német nemzetiség

jogaira vonatkoz6 részéhez egyetértésiinket adjuk.

Kisléd, 2015.......oeeiniits

Kislédi Német Nemzetiségi

Onkorményzat elndke
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Z.aro rendelkezések

A Szabalyzathoz mellékletként a Munkakori leirdsmintdk ¢és az értelmezd rendelkezéseket

tartalmazo Fiiggelék kapcsolodik.

Kisléd, 2015. augusztus 26.

Semeginé Jozsef Gréta
6vodavezetd
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Fiiggelék

Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az

alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizdsabdl — beleértve a jogszabaly rendelkezése

alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet
vagy a milveletek Osszessége, igy példaul gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, tovéabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangoladsa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznaldsanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzOk (példaul ujj- vagy

tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala

megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai

megsemmisitése.
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Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem

lehetséges.

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

adatfeldolgozdval.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, ¢és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo személyes

adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti ¢és etnikai kisebbséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partéllasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozd adat, valamint a

bliniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel
(a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha
6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturédlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd tényezd alapjan azonositani

lehet.
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Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz

Munkakori leiras mintak

1. 6vodavezeto

Bakony-vélgye Ovoda
és Egysége Ovoda-bdlcssde
8446 Kislsd, Hoésok tere 8.
bakonyvolgyeovoda@gmail.com
Tel: 88/246-012
OM 201822

MUNKAKORI LEIRAS
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2.60vodapedagogus

Bakony -vélgye Ovoda
és Egysége Ovoda-bdlcside
8446 Kislsd, Hosok tere 8.
bakovnyvolgyeovoda@gmail.com
Tel: 88/246-012
OM 201822

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Addazonosito jel:

Beosztasa: 6vodapedagogus

Legmagasabb iskolai végzettség:

Munkaid6: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi el6irasoknak megfelel6
oraszammal

Fuggelmi kapcsolata: munkaltatoi jogkor gyakorloja az 6vodavezetd
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az 6vodavezetd

Az ovodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi onalloan és feleldséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté modon egylittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formdjanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikodés normait.

56



Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 0vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatdrozza meg az
6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldalan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfeleléen felkészil a
tervszerli nevelémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozosségben feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozz4jarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Ovodaban folyd neveldémunkarol, a
kisgyermek fejlddésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelkkel.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztési
naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatés, a
preventiv neveldémunka.
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o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

e Az Ovodaban, olyan idOpontban jelenj¢ék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre éalljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

e A pedagoégiai munkaval, az ovoda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabodl
ered0 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

e Az 6voda miikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodara harulo feladatokbdl az 0vono koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeto utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziiloi értekezlet tartasa

Beszamolo, gyakorlati bemutatd tartdsa

Fogadodora, nyilt nap szervezése

Ovodai linnepélyek szervezése, lebonyolitasa

Jegyz6konyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Palyazatirasban valo részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése

Leltarozaés, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi €s tlizvédelmi megbizatast
Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Az ovoda kulcsaiért, vagyontargyaiért feleldséggel tartozik. Tavozasakor ellendrzi
az ¢épilet aramtalanitasat. Az épiilet kulcsait a vezetd engedélye nélkiill mas
személynek nem adhatja at.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

P. H.
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Ovodavezetd Munkavallalo

2. kisgyermekgondozé

Bakony -vélgye Ovoda
és Egysége Ovoda-bdlcside
8446 Kislsd, Hoésok tere 8.
bakonyvolgyeovoda@gmail.com
Tel: 88/246-012
OM 201822

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:
Adoéazonosito:
Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Fiiggelmi kapcsolata: A munkaltatéi jogkor gyakorloja az 6vodavezetd. Feladatait 6nalldan latja

el, arrol naplot vezet.

Munkaideje: Teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eldirasoknak megfeleld havi
Oraszammal

Kotelez6 6raszama: 35 ora/ hét

Helyettesitéje: megbizassal sziikség szerint

Legmagasabb iskolai végzettsége:

A kisgyermekgondozo:

Altalanos alapelvek:

» MTK 103.§ (1) ,, A munkavallalo koteles:
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a) az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni, és munkaidejét munkaban tolteni,
illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

b) munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo6 szabalyok,
el6irasok és utasitasok szerint végezni,

¢) munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat igy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszElyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

d) munk4jat személyesen ellatni.”

» MTK 105.§ (1) ,,A munkavallalo- kiilonosen indokolt esetben- munkakdrébe nem tartozé munkat
is koteles végezni, beosztasara, képzettségére valo tekintettel. Az ilyen intézkedés nem mindsiil
munkaszerzodés modositasanak, és szoban is elrendelheto.”

» MTK 108.§(1) ,,Ha a munkavallal6 munkaviszonyanak fennallasa alatt tovabbi munkaviszonyt
vagy munkavégzésre iranyuld jogviszonyt 1étesit, koteles azt a munkaltatojanak bejelenteni.”

Az 6voda dolgoz6i magatartasukkal, fegyelmiikkel, munkajukkal fejezzEk ki azt a feleloséget, mely a

gyermek testi, szellemi fejlodésének biztositdsdban rajuk harul. Ezért az 6vodai dolgozdknak teljes
Osszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.

Feladatkore:

A gondozond az egységes 6voda-bdlcsdde intézményben az dvodavezetd iranyitasa alatt dolgozik, és
figyelembe veszi a szakmai feliigyelet Gtmutatasat.

Feladatai:

1, Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére alkalmas
pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejlédését, az aktivitas és 6nallosag alakulasat.

2, Szakszeriien, az érvényben lév0 mddszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket.

3, Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének €és biztonsdganak
megfeleldek legyenek. A sériilt butorokat, jatékokat a csoportbol eltavolitja és jelenti az 6voda
vezetdjének.

4, Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, (csoportnaplo, fejléddési naplo, lizend fiizet)

5, A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol. Sziikség esetén csaladlatogatast végez.

6, Gondoskodik a gyermek rendszeres levegdztetésérdl, valamint arrél, hogy a gyermekek az
iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feldltozve.

7, Betartja a higiénés kdvetelményeket, mind a gyerekekre, mind sajat személyére vonatkozoan.
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8, Ha a gyermek megbetegszik, értesiti az 6vodavezetot €s a sziilot.
9, Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkaértekezleteken €s a tovabbképzéseken.
10, Feleldsséggel tarozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

11, Csoportjaban eléfordulé hibdkat, karbantartasi munkékat jelenti az 6vodavezetdjének.
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A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot koteles elvégezni, amivel az
ovodavezeté megbizza, ha az jogszabalyba nem iitkozik._Altalinos rendelkezések:
» Udvarra menetel eldtt atnézi az udvart, és a balesetveszélyes targyakat osszeszedi.

» A gyermekek altatasa alatt csak szakmai feladatokkal foglalkozhat. Els6dleges feladata azonban az
alvo csoport feliigyelete. A gyermekek feliigyelet nélkiil nem lehetnek sem a csoportszobaban,
sem az udvaron.

» Csoportjanak deriissé, otthonossa tételérol gondoskodik.

> A betegségek megelozése érdekében a moshatd gyerekjatékokat sziikség szerint naponta, akar
tobbszor is, folyd meleg vizzel le kell mosni. Hetente egyszer €s jarvany idején fert6tleniteni kell.

»  Eloirt munka ¢és tiizvédelmi szabalyokat betartja, €s kotelezo oktatason részt vesz.
» Munkaidében az 6voda teriiletét csak a vezetd engedélyével és indokolt esetben hagyhatja el.
» Munka kozben koteles munkaruhat viselni.

A szolgalati és szakmai titkot koteles meg0rizni. Idegen személynek a csoportjaba tartozo
gyermekrodl csak az 6vodavetetd tudtaval adhat informaciot.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Egy példanyt atvettem:

Datum:

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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3. dajka

Bakony-vélgye Ovoda
és Tgységes Ovoda-bolcside
8446 Kislsd, Hésok tere 8.
bakonyvolgyeovoda@gmail.com

Tel: 88/246-012
OM 201822

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:
Adoéazonosito jel:

Munkakér: dajka

Munkahely neve, cime:
Legmagasabb iskolai végzettség:
Munkaidé:

Kotelezo oraszama:
Helyettesitoje:

Fiiggelmi kapcsolata: munkaltatoi jogkor gyakorloja az dvodavezetd

A dajka

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat a tagintézmény vezetd altal meghatdrozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd
6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott pedagdgiai informéacidkat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd oOvond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik,az ételeket az ovondkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi €s a mosogatdba viszi.
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e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket.

e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kdzremiikodik, az
6vond utmutatasait kdvetve.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tdz6ben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

e Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitdsaban.

e Alkotdi médon mitkddjon egyiitt az 6vondkkel.

e Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsahoz.

e Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban
a vezetd s az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremitkodik.

e A rédbizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

e Az 6voda helyiségeit tisztan tartja.

e Rendszeresen végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

e A portalanitdst mindennap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza az 6voda udvarat, nydron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani
iddszakban.

e A nyari takaritasi szlinetben munkatarsaival egylittmiikodve elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
Az ovoda targyait és eszkozeit feleldséggel haszndlja és dvja, a biztonsdgtechnikai
és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.
A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.
Az ¢épiilet kulcsaiért feleloséggel tartozik. A vezetd engedélye nélkiill mas
személynek nem adhatja at.
Az épiilet zardsakor dramtalanit, ellendrzi a flités optimalis miikodését.
Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitd- és mosOszer mennyiségét az Ovoda
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vezetdjével.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagogiai informacidt, az oOvoda bels6d életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
6voda vezetdje iddnként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

P. H.

Ovodavezetd munkavallald
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1. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez

A
L.

nevelési-oktatési intézmény irattéri terve

Irattari terv
Irattaritételszam
Ugykdr megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

O 00 1N DN ~ WK =

10
11

. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés

. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek

. Személyzeti, bér- és munkaiigy

. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,

. Fenntartoi iranyitas

. Szakmai ellenérzés

. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek
. Bels6 szabalyzatok

. Polgari védelem

. Munkatervek, jelentések, Statisztikak
. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi ligyek

12.
13.
14.
15.
16.
18.
19.
20.
24.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok

Pedagdgiai szakszolgalat

Gyermek- ¢s ifjisagvédelem

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkddése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50
10
10
10
10
10
10
5
5

10
nem selejtezhetd
20
5
5
5
5

3
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