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1. BEVEZETO

A Nyirbatori Kerekerdd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011.évi CXC. torvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rogziti az intézmény belsd €s
kiils6 kapcsolatait, meghatdrozza a szervezeti felépitést, tovabba a mukddésre vonatkozo
valamennyi rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.
A sziilok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartaséra.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy

helyettesét.

2. AZ SZMSZ CELJA

e hogy, megéllapitsa a Nyirbatori Kerekerdd Ovoda miikodésének belsd rendjét,
szabdlyait, a kiils6 és bels6 kapcsolattartasra vonatkozo megallapitasait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok oOsszehangolt miikodését,
ésszerli és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

e A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabéalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

e Az SZMSZ-hez a szakmai és gazdasdgi munka végzését segitd kiilonféle belsd
szabalyzatok kapcsolddnak a Munkamegosztasi Megallapodasban szabalyozottak

szerint.

A Fenntarto altal készitett 0vodara Kiterjesztett szabalyzatok:

e Leltarozasi szabalyzat

e Selejtezési szabalyzat

e Gépjarmi lizemeltetési, haszndlati és lizemanyagellatasi szabalyzat
e Pénzkezelési szabalyzat

e Beszerzések szabalyzata

e Bel-, ¢és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata



Reprezentécios kiaddsok szabalyzata
Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének €s a kotelez6 adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

A Nyirbatori Kerekerdé Ovoda altal elkészitett, a sajat miikodésre vonatkozé
szabalyzatok:

Gyakornoki szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Tovabbképzési program

Beiskolazasi terv

Kollektiv szerzddés

Onértékelési program

Irat és adatkezelési szabalyzat

Képernyd el6tti munkavégzés szabalyzata
Munkaruha juttatas szabalyzat

3. AZ SZMSZ HATALYA

3.1. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore

sz0l. Ezzel egy i1dOben hatalyat veszti a 93/2017. (X.25.) Oonkormanyzati hatdrozat altal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskdre, kezdeményezheti a nevelOtestiilet és a

Ko6zalkalmazotti Tanacs elnok

A Kihirdetés napja: 2019. szeptember 1.

3.2. Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed

Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.
Mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek a székhely, valamint a tagdvodak teriiletén a
benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett
rendezvények ideje alatt.

A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



3.3. Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed

A székhely, valamint a tagdvodak, teriiletére.

A székhely, valamint a tagévoddk altal szervezett - a nevelési program-
végrehajtasahoz kapcsolodo - intézményeken kiviili programokra.

A székhely, valamint a tagévodak képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati
alkalmaira.

4. JOGSZABALYI HATTER

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1992.¢vi XXXIII. torvény, a kdzalkalmazottak jogallasarol.
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz0l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.) valamint az ezt modosité 413/2012. (XI1.29.) Korm. rendelet

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
Gyermekek napkdzbeni ellatasa

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol



5. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az alapitdé okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként vald
miikodésébdl fakado- szabalyozasok.

e A koltségvetési szerv neve: Nyirbatori Kerekerdé Ovoda

e  OM azonosito: 202349

o A koltségvetési szerv székhelye: 4300 Nyirbator, Iskola utca 5.

5.1. A koznevelési intézmény tagintézménye(i):

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

Nyirbétori Kerekerdé Ovoda

Nyitnikék tagévodaja 4300 Nyirbator Jozsef A. u. 7.

Nyirbatori Kerekerdd Ovoda

, . s 4300 Nyirbator Jozsef A. u. 17
Szézszorszép tagdvodaja

Nyirbétori Kerekerdé Ovoda

o g 4332 Nyirderzs Kantorjanosi u. 2.
Szivarvany tagbvodaja

A feladat ellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmény

e Székhelyén:175 fo

e Tagintézményében: 225 6

e (Osszesen: 400 f6

A maximalis csoportlétszam husz szazalékos tullépéséhez a nevelési év inditasakor a
fenntart6 engedélye sziikséges.

A csoportlétszam tallépésével kapcsolatos szabalyokat a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011.
évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (7) bekezdése és az Nkt. 4. szamu melléklete
hatarozza meg.

S.sz. | Tagintézmény megnevezése Maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

Nyirbétori Kerekerdd Ovoda

L Nyitnikék tagovodéja 100 £6, 4 csoport

2 Ny}rbatorl Kerek?rdo QVOda 100 £8, 4 csoport
Szazszorszép tagdvodaja

3 Nyirbatori Kerekerdé Ovoda 25 5, 1 csoport

Szivarvany tagdvodija

A koltségvetési szerv tipusa: 6voda, koznevelési intézmény

A mindenkor hatalyos Alapit6 okirat az SZMSZ 1. szamu fiiggel¢két képezi
e Addszam: 15445940-2-15
e Bankszamlaszam: 11744058-14445940
o A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 445946




5.2. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozott 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés.

Az 6vodaban a nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram, valamint az
alapprogramra ¢épiil6 helyi nevelési program kovetelményei alapjan megvalositja az 6vodai
nevelést, differencialt fejlesztést, az integralt nevelést.

A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli SNI: enyhe értelmi és
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd, valamint olyan autizmus spektrum
zavarral ¢él6 gyermekek, akik a spektrum azon részén helyezkednek el, amely értelmi
fejlettségiikbdl adodoan integralhatd tipikus fejlodést mutatd gyermekekkel.

Nyirbator Varos Onkormanyzata és Nyirderzs Kozség Onkormanyzata altal kotott feladat-
ellatasi szerzddés alapjan az intézmény ellatja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontjdban meghatarozott dvodai ellatast,
mint helyben biztositand6 kdzfeladatot Nyirderzs Kézség Onkormanyzata részére.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

S.sz. Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

S.s7 Kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
h funkcioszam

1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,

3. 091120 s . .
ellatdsanak szakmai feladatai

4, 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv miikodési kore:
Nyirbator varos és Nyirderzs kozség kozigazgatési teriilete.

5.3. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, az Aht. 10.§ (4a) bekezdés
a) pontja alapjan. A gazdasagi szervezet feladatait az Onkorményzati hivatal latja el. Az



intézmény mukodtetéséért, a hasznalataban 1évé vagyon haszndlataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért az intézmény felelds, azok az intézmény feladatai.

A gazdalkodassal kapcsolatos részletes feladatokat a munkamegosztiasi megallapodas
tartalmazza.

A koltségvetési szerv alapito szerve:

Nyirbator Varos Onkormanyzata 4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:

Nyirbator Varos Onkorméanyzata 4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

A koltségvetési szerv fenntarto és milkodtetoé szerve:

Nyirbator Varos Onkorményzata 4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo,
mindenkor hatalyos torvényben és végrehajtdsara kiadott kormanyrendeletben foglaltak
szerint Nyirbator Varos Onkormanyzata KépviselS-testiilete nevezi ki és bizza meg. A
kinevezési, felmentési és fegyelmi jogkorokon kiviili munkaltatd és egyéb munkaltato
jogkoroket a polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

S.sz. | Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly

kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torvény rendelkezése alapjan

1. kozalkalmazotti jogviszony

2. megbizasi jogviszony




6. SZERVEZETI FELEPITES

6.1. Koltségvetési szerv szervezeti abraja

Nyirbitori Kerekerdé Ovoda

Fenntarté Onkorméanyzat

!

Polgarmesteri Hivatal

l

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettesek

Ovodatitkar /

Kozalkalmazotti Tanacs

v
Tagévoda v&zetSk

e N\

Dajkak Pedagdgiai asszisztensek

Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal

Ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi, szamviteli,

koltségvetési és személyiigyi feladatokat.

P

Nyirbatori Varosfejleszt6 és Miikodteté KFT- karbantartasi

feladatok

<«+——» : egylittm(ikodési viszony




6.2. Az Intézmény vezetésége

Intézményvezetd, intézményvezetd- helyettesek, tagévoda-vezetok, munkakdzdsség-vezetok,
BECS tagok, kozalkalmazotti tanacs elndke,

Az intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabadly nem wutal mdas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért.

Az intézmény vezetdje kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd helyettesek, tagdvoda
vezetdk, és az 6vodatitkar munkajat. Kapcsolatot tart a sziiléi kozosséggel és az ,,Otszinvirag
Alapitvany” kuratériumaval, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

6.2.1. Az intézményi bélyegzok hasznalata

¢ intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
ovodatitkar

A korbélyegzét csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil,
pancélszekrénybe el kell zarni az intézményi bélyegzoket.

A bélyegzokrol leltart kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a bélyegzd lenyomatat, és a
megorzésért felelds személyt.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hossza bélyegzo: Korbélyegzo:
Az intézmény neve, cime Ko6zépen cimer, korben az intézmény neve,
cime
Nyirbatori Kerekerdé Ovoda Nyirbatori Kerekerdé Ovoda
4300 Nyirbator, Iskola u. 5. 4300 Nyirbator, Iskola u. 5.

6.3. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkét végzé o6vodapedagdgus, a
tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti k6zosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.



cdp://1/99200022.TV/

Alkalmazotti kozosség jogai:

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elOkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

6.4. Nevelotestiilet

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese a tagovoda vezeto.

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkez0, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A tagévoda neveldi sajat intézményiikon beliil alkotnak neveldtestiileti kozdsséget.
A tagovodak kozossége alkotja az intézmény neveldtestiileti kozosségét.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb dontéshozé szerve.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:



A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
és (3) bekezdése , valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e apedagdgiai program elfogadésa,
e az SZMSZ véleményezése
e az ¢ves munkaterv elfogadasa,
e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e a tovabbképzési programba a nevelbtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus
kivalasztasa,
e a hazirend elfogadésa,
e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

sajat feladatainak és jogainak atruhazéasa

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A neveldtestiileti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiileti
értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

6.4.1. A nevelotestiilet feladatai

A nevelltestiilet az intézmény legfontosabb tanicsadd és hatarozathoz6 szerve. A
nevelOtestiilet dsszehangolt pedagogiai munkdval valositja meg a pedagdgiai program céljait
¢s feladatait; az intézményre bizott gyerekek nevelését, oktatdsat. A neveldtestiilet tagjai az
6vodapedagdgusok.

A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

Az intézményt érintd legfontosabb nevelési — oktatdsi modszertani kérdésekkel a
nevelOtestiileti értekezlet foglalkozik. A nevelGtestiilet a tanév folyaman Gsszintézményi €s
tagintézményi, intézményegységen beliili értekezletet tart. Az értekezletek lehetnek tervezett
¢és rendkiviili értekezletek.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart

A tagdvodakon beliili tervezett értekezletek:

e Alakul6 értekezlet

e Tanévnyito értekezlet

e Tanévzaro értekezlet

e Nevelési értekezletek (Evente 2 alkalommal)
e Munkaértekezletek (Munkatervben tervezett)
e Rendkiviili értekezletek
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A tagévodak ovodapedagogusai mindazon jogositvanyokkal rendelkeznek sajat évodai
kozosségiikon beliil, mely a Kozoktatasi torvény, valamint az SZMSZ alapjan — megilleti
oket.

Minden tagovoda pedagogusat érintd témak esetében — Osszintézményi szintl értekezletet
tartunk.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanacs,
az intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet
foglalkozasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelotestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A neveldtestiilet elektronikus,
irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai program

e az SZMSZ

e ahazirend

e amunkaterv

e az 6vodai munkdra irdnyuld atfogo elemzés

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elOterjesztés irasos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet
tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelOtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd €s hitelesitok nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

e aneveldtestiileti hatdrozatokat.
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A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevel6testiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzdsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitdsar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

6.4.2. A pedagogus feladata:

o Felkésziil a foglalkozéasok, tevékenységek megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

e Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti az intézmény
pedagogiai programjat.

e Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti gyermekek értékelési
rendszerét, majd félévente egyszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
szlilokkel. (hatranyos helyzetlieck esetében 3 havonta) a sziild aldirdsaval igazolja,
hogy megismerte, tajékoztatast kapott.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl
gyermekek felzarkoztatasara.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e (Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységeéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képessegét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevelémunkdjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.
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Adminisztrativ teendok ellatasa online feliileten és papiralapon:

minden foglalkozasroél, tevékenységrol a csoportnaplo vezetése

a felvételi és hidnyzési napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentaldsa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciodt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes iddszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagbgiai felmérések elvégzése és 0sszegezése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi,

- minden 6vodan kiviili program engedélyezéséhez,

- a gyermekrdl késziilt fotd-videdanyag felhasznalasahoz a GDPR szabalyzatnak
megfelelden

szulo1 értekezleteken feljegyzést készit

az intézményvezetének eldkésziti a tankdtelezettség megallapitisahoz sziikséges
szakvéleményt

vezeti a gyermekek intézményben tartdzkodasanak napi nyilvantartasat

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelbtestiiletnek.

A nevelo — oktatéo munkaval dsszefiiggo feladatelvégzésre valo megbizas elvei:
A nevel6 — oktaté munkéval 0sszefliggd teenddk ellatdsdra barmely pedagdgus megbizhatd
onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijeldlés alapjan.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:

megfeleld szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten,
szervezOkészség, ratermettség, megujulési készség,

az Onkéntesség elve ¢€s a feladat-ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése,
az aranyos terhelés figyelembevétele.

Fébb megbizatasok:

munkako6zdsségek vezetése
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e tehetséggondozo, felzarkoztatd csoportok vezetése
e munkacsoportokban vald tevékenykedés

A Kkiilonb6zo megbizasok teljesitésérol a kovetkezd forumokon adnak szamot a
megbizottak:

e beszamolo vezetdségi értekezleten,

e tajékoztatd félévi és év végi értekezleten
e beszdmolo munkaértekezleten

e beszamolo a munkakozdsség eldtt

e ¢v végi irasbeli beszamolo.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

e a pedagbgiai program alapjan az elsajatitandd ismereteket meghatarozza, modszereit
megvalassza;

e hozzajusson a munkajahoz sziikséges anyagokhoz, eszk6zokhoz, dokumentumokhoz,
informacidkhoz,

e a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;

e részt vegyen a BECS munkéjaban

e részt vegyen pedagogiai kisérletekben, innovaciokban, tudoményos kutatomunkéban;

e végezhet szaktandcsadoi, szakértdi tevékenységet;

o személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s elismerjék

6.5. Varosi Szakmai munkakozosség /tagévodak kozotti /és tagdvodakban miikddod

6.5.1. Szakmai munkakozosség vezetok

A varosi 6vodai munkakozdsségek vezetdje a tagovodak vezetoi.
Az adott 6vodai egységek munkakdzdsség vezetdjét a neveldtestiilet valasztja.
e A 4 munkakozdsség évente 4 témat dolgoz fel, az adott téméahoz minden 6vodabol 2-
36vono csatlakozik.
e A Szivarvany Tagdvoda 6vondi (2 f6) a munkakozdsség témajanak megfeleléen
csatlakoznak be a munkakozdsségekbe.

A varosi munkak6zosségek munkdjat az intézményvezetd helyettes koordinalja.
Programjukat az Eves munkaterv tartalmazza.

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsdra munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
tagovoda vezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
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Tevékenységét a vezetd megbizdsa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.
Személyiiket az éves Munkaterv tartalmazza.

Feladata:

a szakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése

értekezletek 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése

szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszerii
segités¢hez

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardol a nevelési év végén,
beszdmolo a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értekelése

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

a tagovoda vezetOvel ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, az
iitemterv szerinti elérehaladast €s az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a munkakdzosség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére

Képviseleti joga:

A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az ovodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

6.5.2. Fejleszto pedagogus

Feladatai:
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e A Nyitnikék ¢és Szazszorszép tagdévodaban foéallast fejlesztd, differenciald
szakpedagdgus 8 Oraban segiti az 5-6-7 éves gyermekek tanuldshoz sziikséges
pszichikus funkcioinak fejlesztését.

e A Pedagbgiai Szakszolgalat, valamint mas 6vond jelzése alapjan, sajat vizsgalat
eredményeképpen kisziirt részképesség hiannyal, szocialis, mentalis lemaradassal
kiizd6 gyermekek — fejlesztését végzik.

o A fejlesztést egyéni fejlesztési terv alapjan végzi, a fejlesztésrol naplot vezet.

A fejlesztést egyéni fejlesztési terv alapjan végzi, a fejlesztésrol naplot vezet.

Gyermekvédelmi felelés

Feladatai:

Az intézmény gyermekvédelmi felelése — féallasban 1évé ovodapedagdgus. Minden 6vodai
egységben 1-1 6vond a csoportmunkdja mellett Osszefogja, az adott tagéovodaban a
problémakat, vezeti a gyermekvédelmi feladattal kapcsolatos dokumentéciot, konzultal az
0sszovodai gyermekvédelmi megbizottal.

Az intézmény gyermekvédelmi felelése tartja a kapcsolatot Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Jarasi Hivatal Gyamhivatalaval, a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, a
Polgarmesteri Hivatal Szocidlis csoportjaval, a Jegyzdvel, és intézkedik az eléfordulod
igyekben.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen, vagy 6 kezdeményez
esetmegbeszélést.

A gyerek veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés
megallapitasat kezdeményezi a gyerek lako-, illetve ennek hianyaban a tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilései Onkorméanyzat polgarmesteri hivatalandl vagy az onkormanyzat
rendeletében meghatarozott szervnél.

Kimutatast készit és vezet a hatranyos, valamint a halmozottan hatranyos helyzetl
gyerekekrol.

6.6. A nevel6 munkat segito alkalmazottak

Felettiik az altalinos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagovoda vezetok.

6.6.1. Dajkak

A tagovoda vezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett dolgoznak. Feladatukat,
feleldsségiiket a munkakori leirasuk tartalmazza.

Dajkak feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
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megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teendoket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e Naponta ellendrzi az udvart, udvari jatékot a biztonsagos jaték feltételeit. Sziikség
esetén besegit a homokozo fellazitasaba, locsolasba, ho seprésbe.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszEly elkertilése

e Munkijat a gyermek o6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s vegzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében. Az étkezések utan a HACCP szabalyait
betartva elmosogat.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o Lefekvés el6tt gondoskodik, a terem szelldztetésérdl .

o A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozdben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedést.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott novények, allatok napi gondozdsaban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintdjaval hat az O6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett 1évo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozo hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi, illetve a beosztasatol fliggben a sajat csoportjat latja el. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak az tagévoda vezetd engedélyével lehet végrehajtani.
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a tagdvoda edénytorés
naplojat. A HACCP eldirasoknak megfeleld dokumentaciot vezet.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.

Feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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6.6.2. Pedagoégiai asszisztens

Munkdjat a tagovoda vezetd altal meghatarozott munkabeosztds €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.

Jogallasa:

e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a tagovoda vezeto.

A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol fiiggéen az
6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.
Létszdma a torvényi eldirdsoknak megfelelden 16 csoportra 5 6.

Feladata:

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése. Feladatait az 6voda napi €s heti rendjéhez
igazodva a tagévoda vezetdje hatarozza meg. Részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

6.6.3. Ovodatitkar

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettol és
a dajkak kozosseégétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd €és az altalanos helyettes
utasitisai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. K6zvetlen felettese az intézményvezetd

Létszam: 1

Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

e Az dvodara érvényes rendeletek, utasitadsok valtozasait folyamatosan nyomon koveti, a
vezetOt tajékoztatja.

o FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint, a munkavédelmi feleldssel hataridore
elkésziti, elpostazza.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

o Irattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

o Kozremiikddik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben.
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e G¢épeli a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

o Statisztika el0készitése.

e Adatokat szolgaltat a fenntarto fel¢ a normativa igényléséhez, lemondasahoz.

e A dolgozodk és a gyerekek KIR-be torténd adminisztraciés feladatainak elvégzése.

e Az 6vodik mindenneml irdsos anyaganak gépelése, igény szerinti sokszorositasa.

e Az intézményvezetd altal meghatdrozott sokrétli  feladat  végrehajtasa
(Ovodaszovetséggel kapcsolatos teenddk).

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

6.7. Az 6vodai sziiloi szervezet

Az intézmény szintll sziléi szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének, valamint az SZMK-t 6sszefogd megbizott intézményvezetd helyettes feladata.
Az intézményvezetd €s a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az
éves munkatervben Aallapitjadk meg. A sziildi szervezet milkddésének feltételeirél az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiléi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény szintll sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, intézmény vezetd
helyettes a csoportszintli iligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az
ovodapedagdgus, valamint az Ovodapedagdgus kompetencidgjait meghalado tigyekben a
tagovoda vezetd tart kapcsolatot.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasdval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi ataddsaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elndkét illetve a sziildi szervezet valasztott tagjait
évente tdjékoztatja az intézményben folyd neveldémunkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét sziikség
szerint tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet ¢és az intézményvezetd koOzotti kapcsolattartas formai jellemzéen a
kovetkezok:
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szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorladshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziilo1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjara, amelyekben véleményezési joga van.

a nevelotestiilet képviseléjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevel6testiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziilo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok:

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a sziiléi szervezet
¢lhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogaval, ennek keretében

Véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor

a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa

a belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

a vezetOk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds maodja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

az uinnepélyek, megemlékezések rendje

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

vezetdi palyazatnal

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

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

nevelotestiilet 0sszehivasat,
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egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozodni
kivén, a kérést az intézményvezetohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat €rintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a Hazirend hatdrozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsdnal, a meghivasrol az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a tagdvoda
vezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziild szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelel6 helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy:

¢éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlaséaval

segitse az intézmény hatékony miikodését

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét.
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A sziil6i szervezet vezetGjének feladata, hogy:

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢s milkddési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

6.8. Intézményvezet6i Tanacs

Tagjai az intézményvezet6, intézményvezeto- helyettesek, tagovoda vezetok.

Az Intézményvezetoi Tanacs miikodése:

Az Intézményvezet6i Tanacs — a 2015. szeptember 1-jétdl mikodik.

Az Intézményvezetdi Tandcs tevékenys€gét az intézményvezetd iranyitja. Tandcskozésait —
szakmait - heti rendszerességgel,- mikodtetéssel kapcsolatosan igény szerint tartja,
melyeknek témait az intézményvezetd terjeszti eld.

Az Intézményvezetdi Tandcs miikodése segiti az tagovodak kozotti informacidaramlast, az
eljarasok egységesitését, a dontések eldkészitéset.

Az intézményvezetd az intézmény mikodésére vonatkozd egyes kérdésekben — atruhazott
feladatként az Intézményvezetdi Tanacs vélemeényét, allasfoglalasat figyelembe véve dont.

A tagovoda vezetOk — feleldsen vezetik a sajat tagovodajuk szakmai — tartalmi, miikodési
tevékenységét. Folyamatosan konzultalnak az intézményvezetdvel, szakmai, gazdalkodasi,
személyligyi, karbantartasi, hibaelharitasi, allagmegovasi kérdésekben.

Kapcsolattartas az Intézményvezetoi tanacs tagjai kozott:

e Napi rendszeres egyeztetések, informalis konzultaciok

e Heti —igény szerinti - rendszerességgel — igazgatotanacsi értekezletek
e Részvétel egymas értekezletein, rendezvényein,

o Osszintézményi értekezletek, tovabbképzések

e Beszamolok, jelentések

e Kor e-mail

Az Intézményvezetdi Tandcs tagjai kozosen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymas tekintélyét elvszerlien megdvjak, az intézményi élet minden lényeges
ligyérol, eseményérdl kolecsondsen tajékoztassak egymast, egymas véleményét tiszteletben
tartsak, egymassal kollegialis viszonyt 1étesitsenek.
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Az Intézményvezetdi Tanacs — az intézményvezeté konzultativ, dontés - elokészito,
véleményezo, javaslattevo testiilete. Az Intézményvezetéi Tanacs — egyes atruhazott
kérdésekben — dontéseket hoz.

Az intézményvezetd munkajat (iranyitd, - tervezd, - szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) az Igazgatdé Tandcs tagjai meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel segitik.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A vezetdk a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozo
szervezet mukodésérol, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrol az irdnyitasuk alatt 1évo szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

Az Intézményvezetdi Tanacs egyiittmiikodik az Ovodai Sziildi Szervezet valasztmanyaval, az
Erdekképviseleti szervezetekkel.

6.9. Kozalkalmazotti Tanacs

Feladata: a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyok megtartasanak figyelemmel
kisérése.

A munkaltatd dontése eldtt legalabb tizendt nappal kikéri a kozalkalmazotti tanacs
véleményét a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések ¢€s
szabalyzatok tervezetérol.

Az aktualis tisztségviselOit a Kozalkalmazotti szabalyzat melleklete tartalmazza.

6.10. Pedagogus Szakszervezet

Intézménylinkben a szakszervezeti tagok szama meghaladja a dolgozo6i 1étszam 10%-at.
Ennek az alulrdl épitkezd, a demokracia elvein alapuld érdekvédelmi tomoriilésnek a célja,
egy alkupozicion nyugvé eredményes érdekegyeztetési rendszer miitkddtetése.

Kollektiv szerzddéssel rendelkeziink, melynek melléklete tartalmazza a mindenkori
tisztségviseldk személyét.

6.11. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozé jog, feladat, és
hataskorok, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

6.11.1. Az intézményvezeto

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkodéseért,
az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, dont az intézmény
mitkddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet torvény és mas jogszabaly
hataskorébe utal.

Jogkorét esetenként, az iligyek meghatirozott korében atruhazhatja helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara.

Az intézményvezet6 a Nyirbatori Kerekerdé Ovoda egyszemélyi felelés vezetije,
jogallasat a magasabb vezetd beosztas elldtdsaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatarozzak meg (1992. évi XXXIII. térvény).

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti &s
dontési jogkorét, valamint feladatait a kdzoktatasi torvény allapitja meg.
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Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai ¢és a fenntartd engedélyezése
alapjan megallapitott munkakorokre az intézményvezetd alkalmazza. A  dolgozdk
foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetés pedagogiai, taniigy igazgatasi, személyzeti és gazdasagi
tevékenység.
Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe, feladatkorébe tartozik:

e az 6vodapedagdgusok, és alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor,
e a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
e akiadmanyozas.

Feladatkore:

e az 6voda, miikodtetésének gazdalkodasanak iranyitasa

e anevelOtestiilet vezetése,

e anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelodtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeése ¢s ellendrzése,

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

e az Ovodai, Sziiléi Szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmikodes,

o Eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, tervezi, szervezi, irdnyitja,
ellendrzi és értékeli az intézményben folyd pedagdgiai munkat; a mérési, értékelési
rendszerének miikodését.

o felelds az intézmények alapdokumentumainak meglétéért, ellendrzi és értékeli az
azokban foglaltak betartasat,

o felelds az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséeért,

o felelds az ésszerli €s takarékos gazdalkodasért,

o cldkésziti a nevelési év helyi rendjének és munkatervének tervezetét; ellendrzi annak
megvalositasat, a kiadott feladatok végrehajtasat,

e szakmai iranyitd6 munkajaval Osszefliggd feladatait helyetteseivel, az tagdvoda
vezetOkkel megosztva végzi,

e intézkedik a munkatervben nem rogzitett feladatok ellatasarol,

e tamogatja és ellendrzi a varosi munkakozosségek €s azok vezetdinek munkajat,

e latogatja a napi tevékenységeket, az 6vodai rendezvényeket, sziiloértekezleteket,
tapasztalatait megbesz¢li az érintettekkel,

o figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, rendeleteket, hatarozatokat, segiti azok
megvalositasat,
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e Felelds a neveld oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

e tovabbképzési program elkészitéséért,

e akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért az onértékelési program
elkészitéséért.

A hataskorébe utalt kérdésekben:

e dont a gyermek 6vodai felvételérdl,

e dont a tankotelezettség kezdetérdl az o6voda, illetve a Pedagogiai Szakszolgalat
véleménye alapjan,

e dont a beiratkoz6 gyermekek felvételérdl és atvételérol,

e Az intézményvezetd egyes feladatokat — sajat hatdskorében atruhdzhat az
intézményvezetd helyettesekre, tagovoda vezetokre.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai:

e Intézményvezetd helyettesek
e Tagdvoda vezetdk
e Ovodatitkar

Az intézmény mitkodtetése végett munkatarsak:

e Nyirbatori Gazdasagi és Szolgaltatd Intézmény vezetdje, élelmezésvezetd
e Nyirbatori Varosfejlesztd ¢s miikodtetd Kft. miiszaki vezetdje

e gazdasagvezetd

o személyiigyi ligyintézo

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak feladat és
hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel és
beszadmolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezetd palyazat Gtjan toltik be tisztségiiket.
Megbizatasukat az intézményvezetd adja, mely hatarozott idére szol.

Az intézményiranyitas személyi osszetétele:

Intézményvezeto, intézményvezeto-helyettesek, tagovoda vezetok,
munkakozosségvezetok

o arészleteket, neveket az aktudlis nevelési év intézményi Munkaterve tartalmazza.
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A szervezeti felépités személyi vezetéinek munkamegosztasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Az intézmény egészét atfogd kompetencia — és feladat megosztds — az Osszalkalmazotti
kozosséget érintd munkakori leirasokkal, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal
valik teljessé, melyet az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmaz.

6.11.2. Az intézményvezeto6 helyettes

Az intézményvezetd helyettes feladat — és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriletekre kiterjed, amelyeket a munkakori leiras tartalmaz. Az intézményvezetot (az
SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint) a tartos tdvolléte esetén teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti, ezért ismernie kell az intézményvezetd munkakor teenddit.
Munkajat az intézményvezetovel kolesonos egylittmitkodésben, vele 6sszhangban végzi.

e Részt vesz az intézményvezetd, az Intézményvezetdi Tandcs, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozd dontések eldkészitésében ¢és azok megvaldsitasdban. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsaként segiti, az o6vodai tevékenységeket, a
kapcsolattartast, a torvényes miikodést tamogatja.

e Segiti ¢és koordindlja a varosi, helyi szakmai munkakdzosségek munkdjat
egylttmiikodését, lebonyolitasat.

e Az intézményegységek — hagyomanyéapolasat tamogatja és feliigyeli.

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, az alapdokumentumok kiegészitésének
esedékességét.

o Képviseli az intézményt — a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo teriileteken, valamint
minden teriileten az intézményvezetd megbizasa alapjan.

e Feliigyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos intézményi tevékenységet.

e Koordindlja az intézményi dokumentacid egységesitését.

o Segiti a Pedagogus teljesitmény-értékelési rendszer hatékony, jogszerli miikodését.

Feladata:

e az egyéni OvOondi teljesitmények folyamatos kovetése, €pitd kritikdja, dicsérete,
jutalmazasi javaslata, szakmai, modszertani, pedagogiai segitése
e Palyazatfigyelés, palydzatmenedzselés.

Részletes feladatait; a Munkakori leiras tartalmazza.

6.11.3. A tagovoda vezetok

A tagdvoda vezetdk az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai,

e Feladat - és hataskoriiknél fogva iranyitjak a tagévodajukban folyd szakmai-tartalmi
nevelési-pedagogiai munkat.

e Feleldsen vezetik a tagovodajuk gyermekeinek és 6vodapedagdgusainak, az 6vodai €s
ovodan kiviili programjat.

e Gondoskodnak az ovodai épiilet, a kiszolgalohelyiségek, az dévodaudvar rendjérdl,
tisztasagarol, a jatékeszkozok rendeltetésszerti hasznalatarol, allagmegdvasarol.

e Irdnyitjak tagovodajuk torvényes, zokkendmentes mitkodését — minden teriileten.
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o Feleldsek a gyermek balesetek megelozéséért.

e Munkdjukat a munkakori leirasuk alapjan végzik, az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval. Folyamatosan tartjak a kapcsolatot az intézményvezetdvel, a helyettessel
az Intézményvezetéi Tandcs tagjaival, az 6vondkkel, sziilokkel, gyermekekkel, az
ovodaval egylittmikodo tarsszervekkel, intézményekkel. Dontéseik eldtt konzultalnak
az intézmény vezetdjével.

Részletes feladataikat: a Munkakori leiras tartalmazza.

7. A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e A koOzbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldéi az
intézményvezetd altal-aldirasdval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban—-megjelolt helyettes.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarté —indokolt esetben —meghatarozott iigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval ¢€s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban —amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
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jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

6vodai jogviszonnyal

az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval €s
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

allami szervek, hatosagok €s birdsag elott

az intézményfenntart6 €és az intézmény mitkodtetdje elott

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran

a nevelési-oktatdsi intézményben miikddd egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, az intézményi
tanaccsal,

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢s mikddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

az intézmény belsd és kiilsd partnereivel

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

7.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A kozérdekii adat fogalmit az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
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adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacié vagy
ismeret.

Igy kiilonosen:

A hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomasara jutdsat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,
kozérthetd forméban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

8. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézményvezeto feladat-és hataskorébol leadott feladat-és hataskorok:

A munkavégzés ellenérzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

Az 6vodai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢€s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egytittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az datruhazott feladat- és hatdaskorok esetében a vezetd helyettest teljes korii beszamoldsi
kotelezettség terheli.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatdsara, annak iddtartamara, hatarozott
iddre adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell:

a bizottsag feladatat
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e a bizottsag hataskorét

e anevelGtestiilet elvarasat

e abeszamolés formajat

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Sziikség szerint alakithato bizottsagok:

e Palyazatfigyel0 és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgalo bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag
o Felvételi bizottsag

A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A nevelotestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa:

A nevel6testiilet a szamadra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az Ovoda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadéasardl;

e az 6voda éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A neveldtestiilet dontéséit €s hatdrozatait altalaban a jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével- nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az tag Ovodavezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a
kijelolt pedagégus vezeti. A jegyzOkonyvet az Ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a
neveldtestiilet jelenlévod tagjai koziil két hitelesito irja ala.

9. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

Az intézmény torvényes milkddését — a hatalyos jogszabélyokkal Osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e A torvényes miikodést szabalyozé intézményi alapdokumentumok:
e Alapit6 Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
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e Eves munkaterv
e Hazirend
e Onértékelési program
e Tovabbképzési program
e Beiskolazasi terv
10. MUKODES RENDJE

10.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A tanév rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rdgziti az éves munkatervben az érdekelt
kozosségek véleményének meghallgatasaval.

Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: augusztus 31.

Az o6vodai munkaterv elkészitéséhez is sziikséges munkakozosségi tervek elkészitési
hatarideje: augusztus O1.

Az 6vodai munkaterv tartalmazza az dvodai linnepélyek, értekezletek idOpontjait, a nevelés
nélkiili munkanapok iddpontjat és a rendezvények helyét, a sziil6i értekezletek iddpontjait, a
munkakozdsségi munkaterveket, a pedagodgiai programban eldirtak adott nevelési évre
vonatkoz6 aktudlis feladatait, a munkakozosségi bemutatok témdjat, idOpontjat. A
munkatervet az 6vodapedagogusok altal hozzaférhetd helyen ki kell fiiggeszteni €s az 6voda
honlapjan kozzé kell tenni.

10.2. Az intézmény nyitva tartas rendje

Az ovodak hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodnek.

e Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben,
ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltérden alakul.

e Az dvoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
A tagovodaink a nyar folyaman felvaltva vannak zarva, egy 6voda mindig {izemel,
biztositva a gyermekek elhelyezését.

e A zarva tartds idején, a sziikséges felujitasi, karbantartasi, nagytakaritdsi munkakat
végzik.

e A nyari zarast megel6z6en 30 nappal a tagdvoda vezetdnek Ossze kell gylijteni a
szliloknek a gyermekeik elhelyezésére vonatkozé igényeit.

e Az 6vodat igényld gyermekeket az ligyeletes 6voda fogadja, melyrdl a sziilét a
tagovoda vezetd két héttel a zaras eldtt értesit.

Az 6vodak:
e nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésébb februdr 15-ig az intézményvezetés, a
tagovoda vezeték ¢és az Ovodapedagogusok értesitik a sziiloket/ hirdetétablan,
személyesen, lizend fiizetbe/
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e A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozd sziildi
igényeket irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodapedagogusoknak kell
Osszegylijtenie ¢s tovabbitani az intézmény vezetdje felé.

e A nyari zarva tartéds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 900-1300 6raig
a hivatalos tigyek intézésére a székhelydvodaban tigyeletet kell tartani.

e Aziigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a vezetd helyettes késziti el.

Az 6vodaink nyitvatartasi ideje napi 10 ora, reggel 7%° — 17 6raig.

Az 6vodak nyitva tartasat minden szeptemberben sziil6i igény felmérés alapjan hatarozzuk
meg, melyet az éves munkaterv tartalmaz.

Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérhetlink
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora)

Az iigyelet reggel 7% — 7%%-ig, ill. délutan 16% - 17%%6raig

Az ovodat reggel a munkarend szerint beosztott dajkdk nyitjak, és délutan 6k is zarjak.
(Mindig 2 6 tagévodéanként.)

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsdnak dokumentéldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatiarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e asziinetek id6tartamat

e anemzeti és Ovodai linnepek megiinneplésének 1dépontjat

e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
1d6pontjat

e az intézmény bemutatkozéasat szolgdld pedagodgiai céli ovodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni valamint a KIR rendszer kozzétételi listajdban meg kell jeleniteni. A
megvalosulés ellendrzéséért a tagintézmények vezetdi felelds.

10.3. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak és helyettesitésének rendje

Az 6vodak hivatalos nyitva tartasi idején beliil 8%°-tol - 16%-ig - az intézményvezetd/
intézményvezetd- helyettesek - bent tartozkodnak.

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, felelosséggel az 6vodaban az altalanos helyettes
latja el, az azonnali dontést nem igényld feladatokat, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo
igyek kivételével.
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Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak:

Kerekerdé Ovoda intézményvezet- helyettes, aki a tagévoda vezet6i feladatokat latja
el

Széazszorszép Tagdvoda vezetd

Nyitnikék Tagdvoda vezetd

Szivarvany Tagdvoda vezetd

A helyettesités rendje:

Intézményvezetot helyettesiti - Intézményvezetd helyettes
Kerekerdé évodavezetd- helyettes - munkakozosség vezetd
Nyitnikék Tagdvoda vezetd - munkakdzosség vezetd
Szazszorszép Tagovoda vezetd - munkakdzosség vezetd

Az intézményvezeto, tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a fenti felsorolas (beosztas)
szerint latjak el.

a tagovoda vezetdket a munkakozosség-vezetd helyettesiti, igy a napi zokkendmenetes
feladatellatas érdekében ellentétes munkaidd beosztasban dolgoznak

A vezeto, illetve a vezeté-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.
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e A hivatalos ligyintézés, a vezetd irodajaban, vagy az 6vodatitkar iroddjaban torténik.

10.4. A gyermekek benntartézkodasi rendje az intézményben

Az ovoda épiilete hétfotdl péntekig, 7% 6ratol, 17 oraig tart nyitva.

A gyermekek felligyeletét, ovodai ellatasat az intézmény, 7% 17ooéréig biztositja.

Reggel 7%ratol 7%%g, illetve délutan 16%-t6l 17%6raig sszevont csoportban torténik a
gyermekek 6vodai ellatasa.

A gyermekek 6vodaban tartozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti. Az dvodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagodgus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani.

10.5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Az alkalmazottak munkarendje — a nyitva tartashoz igazodik, melyet minden nevelési
évben a tagintézmény-vezeto készit el.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Rendszeres
késés, fegyelmi intézkedést von maga utan. A pedagdgus havonta kdoteles nyilvantartani
kotelezd orajan feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az
éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd
orajanak letoltése utan, is berendelhetd a 40 o6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi
terv alapjan az intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A
dolgozd a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a tagdvoda vezetdnek vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. A helyettesek, a tagévoda vezetdk és
az 6vodatitkar tdvolmaradasat, annak okat az intézményvezetdnek koteles jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat a tagovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el

A szabadsag igénybevételének modja:

Az intézmény dolgozoinak szabadsag megéllapitasa, szabadsag kiaddsa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

A tagdvoda vezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésobb targyév majus 31-
ig, nyari szabadsagoldsi tervet készit, melyet lead az intézményvezetonek. Az
intézményvezetd Osszehangolja a tagévoddk nyari nyitva tartdsahoz, az aktualis
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munkalatokhoz szlikséges humadéner6forras sziikségletet. Ez alapjan hagyja jova a
dokumentumot, melyet a tagévoda vezetd megismertet az érintettekkel.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése ¢és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy (maximum 2 f0) arra az idétartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
o A gyermek tavozdasakor: a gyermek oOvondtdl vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
e A sziléonek, a gondviselonek az oOvoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

e Az ¢Ovodaba érkezot fogadd alkalmazott szol a vezetonek, aki az illetét a vezetOi
irodaba kiséri, ahol rendezi, intézi kérését.

e A tagovoda vezetok a feladatkoriiket meghaladd Ttigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket a intézményvezetOhoz/intézményvezetd helyetteshez iranyitjak.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel valo egyeztetés szerint torténik.

e Az O6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsdt mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartézkodasianak szabalyai:

e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell a tagovoda vezetdnek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat:

e jotékonysagi programokon

o gyerekek részére szervezett programokon

e az dvodai jatszonapokon

e iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor

e az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
irészer, konyv)
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e A benntartozkodas a tagdvoda vezetd altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi iligynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

10.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegi rekldm, szordlap elhelyezését minden esetben az
intézményvezetd, vagy tagovoda vezetd jovahagydsa utan lehet az oOvodaban
kifiiggeszteni.

e Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése
szigortian tilos. A tagdvoda vezetd kotelessége a hirdetmények rendszeres napi
ellendrzése.

10.8. Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Az 6vodaban az OvodavezetOvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilok
igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, kézmiives,
stb.). Az egyéb foglalkozasokat 6vodapedagogus vezeti.

10.8.1. Kirandulasok

e Az Ovodapedagdgusok a nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében, csoportjaik szamara kirandulast szervezhetnek.

e A kiranduléds tervezett helyét, idejét, az 6vodapedagdégusok a nevelési terviikben
rogzitik.

e A kirdndulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirdndulés
megkezdése elétt minimum 1 héttel az 6vodapedagdgus az 6voda vezetdjének leadja.

e Kirandulason, taborozasok alkalméaval a torvényi eldirdsok szerinti létszamban
szlikséges a kiranduld csoporthoz kiséropedagogus biztositasa.

e A kirandulas, tdborozas eldtt a gyermekekkel ismertetni kell a magatartasi
szabalyokat.

o A kozlekedés a kozlekedési szabalyoknak megfelelden torténik.

e Kirdndulas, taborozas, versenyre szallitas elétt az dvodapedagogus beszerzi a sziild
beleegyezd nyilatkozatat!
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10.8.2. Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasardl a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idodben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
id6épontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartdstdl eltéré id6ponttdl az
engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az évodaban
csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden személy
koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.

e Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Azenergiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

e Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

e A dohéanyzas szabalyaira vonatkozd eldirdsokat a magasabb jogszabalyok
szabalyozzak.

Az intézmény dolgozdi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara az intézmény
terliletén a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotorveény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény vezetdje.

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

Intézményi hagyomanyok apolasa, ovodai iinnepek:

e A hagyomanyok iinnepek, d4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb ¢€s
tagabb kornyezethez fiz6d0 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira &poldsat. A
feln6tt kozosségekben hozzédjarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés
értékeinek erdsitéséhez.

e A nemzeti és egyéb linnepek megszervezése intézményi vagy csoport szinten torténik
az 6voda Pedagogiai Programja, az éves Munkatervben rogzitetteknek megfelelden.
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Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az
intézmény évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formédban az 6voda honlapjan is
megjelentet. A felel0sok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben
jelolt hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az {nnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak
fejlesztésére, hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem
alakitasara, a kozos cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek,
megemlékezések, a hagyomdnyok &poldsa, bdvitése az intézmény jO hirnevének
megorzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢letkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az
egy¢éb lnnepek megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen
Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves Munkaterv és az
Eseménynaptar hatdrozza meg.

Hagyomanyok:

A hagyoményapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomdanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények
Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény gyermekeit
a felndtt dolgozokat
a sziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:

jelkép hasznalataval
gyermekek, felnéttek linnepi viseletével, népviselettel

crer

Az 6voda nevét jelképezo log6 megjelenitésének formai:

polon
tablakon
sapkan
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o leveleken
e meghivokon

Rendezvényeken, kiranduladsokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai:

e nevelési évnyito tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezet6k részvételével minden év szept. 01.-ig.

e nevelési évzarod értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig

e szakmai napok, tovabbképzések

e hazi bemutatok

e karicsonyi linnepség

e kirandulas

e nyugdijba vonulok koszontése

e jotékonysagi bal, szereplés, miisor

e Nonapi, Pedagoégusnapi linnepség

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezheto:

e Karacsony

e Anyak napja

o FEvzaro

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Mikulas, karacsony, farsang, marcius 15-e, husvét, kreativ délel6tt vagy délutan, anyak napja,
gyermeknap, iskoldba 1épd gyermekek bucstinapja, csaladi nap, sziireti felvonulas,
mesemondo délel6tt, Oviolimpia, névnap, sziiletésnap

Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziildésben, linneplésben részt venni. Az
iinnepek részben nyilvanosak. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap, Koltészet Napja, Mese Vildgnapja, Idések Vilagnapja, Automentes Nap, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
Sor.

Részletesen tartalmazza a Munkaterv és az Eseménynaptar
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10.10. Lobogdzas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dllandéan kitiizve
kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A z4sz16 4lland6 mindségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.

11. A BELSO ELLENORZES RENDJE
11.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mielobbi feltdrasa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A belso ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmdra az informéaciét az intézményben
foly6 gondozd-neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarodl.

e Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyljtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai mitkddését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a helyi pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

o A sziil61 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.

40


cdp://1/A0000132.KOR/

Az ellenérzés fajtai:

e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,

e aproblémadk feltarasa, megoldasa érdekében,

e napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran:

e apedagdgusok és a nevelomunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,

e aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga,

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e az ovonb-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége

o clozetes felkésziilés, tervezés,

o felépités €s szervezés

e az alkalmazott modszerek,

e az 6vodapedagdgus kérdéskulturaja

e cgyéni banasmad - differencialas

o elmélyiilt kotetlen szabad jaték

e ajatéktevékenységekbe integralt tanulas

e a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, a gyermekek fejlédésének
nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzest
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatarozza meg. Az 6vodapedagdogusok, a vezetdk, az intézmény ellendrzését,
az Onértékelési program iitemezi, melyet az intézmény vezetdje készit el, a tagdvodak belsd
ellendrzési tervét figyelembe véve. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az dvodai
intézményegységek vezetéje a felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellendrzésrol az intézmény vezetdje dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e intézmény vezetdje
e tagovodak vezetdi
e aszakmai munkakdzdsség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor kertil.
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Az ellendérzés tapasztalatairdl a tagévoda vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott, intézményi belsd elvaras, a / 9/
pedagdgus kompetencia alapjan torténik. A nevelési év, zard értekezletén az intézményvezetd
értékeli a pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az
ellendérzés  altaldnos  tapasztalatait, megfogalmazza az  esetleges hidnyossagok
megszintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az tagdovoda vezetd altal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az dvoda,
kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ‘¢rtekezletekre vald felkésziilés,

e dokumentaciok ellenérzése,

e ¢értekezleteken vald aktivitas,

e csoportlatogatas,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
o déleldtti-délutani csoportos tevékenységek megfigyelése,
e megbeszélések,

e jrasos dokumentumok ellenorzése,

e rendezvények, miisorok latogatésa.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit
teljesitent,

o a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni,

e az Gdvodapedagogus déleldtti tevékenység latogatasa esetén vazlattal késziilni

Gyakran kell latogatni:

e apalyakezdd és 0j pedagogusokat,
e atartds tavollétrdl visszatérd pedagdgusokat, valamint
e aszakmai — pedagogiai hianyossagokkal kiizd6 neveldket.
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Az Ellen0rzési tervet nyilvanossagra kell hozni minden évben.

Az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, a tagovoda vezetok, munkakozosség
vezetok ellendrzést végezhetnek az adott tagdvodaban. A csoportban folyo latogatast mindig
2 vagy annal tobb vezetd végzi.

Az ellenérzésben érintettek: az adott tagdvoda neveldtestiilete, dajkak.

11.2. A belso ellenor
Jogallasa:

Az intézmény belsé ellendrzési feladatait a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal allomanyaban
1év6 belsd ellendr, illetve megbizassal alkalmazott belsd ellendrzési vezetd utjan latja el a
munkamegosztasi megallapodasban megallapitott idokeretben.

A belsé ellenor feladatai:

Végzi a belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢és tanacsado
tevékenységét, az ezzel kapcsolatos dokumentumok elkészitését.

Segiti a vezetd beosztasu dolgozok tevékenységét, felkérésre tanacsadoi tevékenységet lat el
a vezetdi tevékenység részeként folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzést; a
munkafolyamatba épitett ellendrzést; valamint koltségvetési ellendrzést 1at el.

Az ésszerll és szabalyszerli gazdalkodas eldmozditasa, a belso tartalékok feltardsa érdekében
— 1dOszerlien és a helyi viszonyoknak megfelelden — kiilonosen az alabbi teriileteken
ellendrzést végez:

o a koltségvetési eldiranyzatok gazdasagos, takarékos, és szabalyszeri felhasznalasa, a
vagyonkezelés rendeltetésszerlisége és szabalyszerlisége,

e a munkaerd foglalkoztatdsdnak, a targyi eszk6zok optimalis kihasznaldsanak,
fenntartasanak ¢és fejlesztésének ellendrzésével a rendelkezésre allo erdforrasok
hatékony felhasznélésa;

e a jogszabalyok és mas altalanos érvényli rendelkezések, a belsé szabalyzatok és
utasitdsok megtartdsa, a bizonylati-és okmanyfegyelem megléte,

e a koltségvetési beszamolo, az el6z0 évi pénzmaradvany-€és eredmény-elszamolas
megalapozottsaga.

Elkésziti az éves ellendrzési iitemtervet, melynek végrehajtdsardl jovahagyas utan
gondoskodik.

Az ltemterv alapjan elvégzett ellendrzésekrdl a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazd ellendrzési jelentések alapjan vezeti az ellendrzési nyilvantartast,
Osszeallitja az éves beszamolot.

Javaslatot tesz a vizsgalat megallapitdsai alapjan a megteendd intézkedésekre, sziikség szerint
utdvizsgalatot tart az ellendrzott egységnél.

Gondoskodik a koltségvetési szervek miikodését meghatarozé jogszabalyok helyi
alkalmazasarol, érvényesitésérdl, és ezekre felhivja az illetékesek figyelmét.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési tervezés, gazdalkodas, beszamolas,
konyvvezetés, adatszolgaltatasi kotelezettség targykorében a hatdlyos jogszabalyok
végrehajtasat.
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Vezeti a nyilvantartast a kiilsoé szervek altal végzett ellendrzésekrol.

Jogi ellenérzés:

A szabalyzatokat, szerzddéseket, megallapodas-tervezeteket, jognyilatkozatokat, az alairés
elott jogi szempontbol a jegyzdvel (aljegyzével) vagy az altala megbizott koztisztviseldvel
ellendriztetni, és ennek megtorténtét szignaltatni kell.

12. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

e Az 6vodai statuszt, az iskolai beiratkozas elétt kotelezd egészségiligyi vizsgalatokat a
gyermekorvos a rendeldben végzi a sziild feliigyelete alatt.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok:

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, testi épsegiik,
biztonsaguk megovasaval kapcsolatos ismeretek, rendszabalyok és viselkedés norméak
ismertetése.

e A tajékoztatas tartalmanak ¢és idopontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

e Minden dolgozdnak ismerni és be kell tartani az intézmény tlizvédelmi utasitdsanak és
a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznéalatidban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden oOvodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja a GDPR-nek
megfelelden)

A munkakoronként kialakitott altalanos €s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo
oktatason val6 részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
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Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas elott, stb.)
e ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg

e ¢segyéb esetekben.

Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a tagdvoda vezetdje az egészséges ¢€s
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében
rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden dolgozé
feladata, hogy a veszélyforrast a vezetdje felé jelezze.

Az 6voda dolgozoinak feladatai:
A tagovoda vezetok feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e (Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések ceéljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, illetve azok tartalmanak évenkeénti
ismertetésérol.

e A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

e hogy az ovodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzésaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

e Dbalesetvédelmi oktatdson a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a
munkavédelmi felelds feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok,
jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

e ¢vente az intézmény egész terliletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovod
intézkedések sziikségessége.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:
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Minden nap az udvarteriiletik atvizsgaldsa balesetvédelmi szempontbol. Faag,
iivegdarab stb. ... 0sszeszedése.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A tevékenységek soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

A kiilonb6z0 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkateriileteket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és a tagdvoda-vezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii €s kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett
megfeleldségi kdvetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok:

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének, egységvezetonek,
munkavédelmi megbizottnak és a sziilének.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
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e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az o6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az dvoda
Munkabiztonsagi Szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium Ulzemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziiléjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o JegyzOkonyvkészités
e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
Sulyos az a baleset, amely:
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a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben az életét
vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii
karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (a hiivelyujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Minden balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld balesetek
megeldzésére.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy:

gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az o6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen (séta, kirandulas,
rendezvények stb.) a GDPR szabalyzatnak megfelelden.

Kiilonleges eléirasok, az 6vodapedagogusok feladatai:

A tagdvoda vezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatod
érkezés) irasban tdjékoztatni kell.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a tagévoda vezetd irasban
ellenjegyezte.

Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagodgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.
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A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 4 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett gyermek rendezvényeken
szeszesital fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.
Felismert veszélyes fert6zo betegség esetén gondoskodni kell a beteg elkiilonitésérdl
¢s a védono értesitésérol.

Ové védd eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valo

benntartozkodas soran:

A balesetek megel6zésére vonatkozo6 szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

A tornaterem hasznalatdra vonatkozo szabalyok

Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatdsra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

a tehetséggondozo ¢és felzarkoztatd, csoportos tevékenységeken valdo részvétel
szabalyai

Minden fenn emlitett alkalom elétt az 6vondnek, dajkanak ismertetni kell a gyermekekkel az
oda vonatkozé szabélyokat, vissza kell kérdezni. Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a gyermek
megértette-e? Folyamatosan figyelemmel kell kovetni betartjak-e a szabalyokat.

13. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény:
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Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét, akadalyozza, illetve az 6vodaba
jar6 gyermekek, és az ott dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptileteit, felszereléseit veszélyezteti.

RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, vihar stb.),
e atlz,

e arobbandssal torténd fenyegetés,

Minden ilyen esetben kotelez6 Rendkiviili esemény esetén, intézkedésre jogosult felelds
vezetok (lasd felsorolva) értesitése utan, a Renddrség értesitése segitségkérés okan.
Amennyiben az intézménybe jard barmely gyermek sziileinek vagy dolgozdjanak az dvoda
¢épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozolni a rendkiviili esemény esetén,
intézkedésre jogosult felelds vezetdivel.

Rendkiviili esemény esetén, intézkedésre jogosult felelés vezetok:

e Intézményvezetd

e Intézményvezetd helyettes
e Tagovoda vezetd

e Ovodatitkar

Rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e intézkedésre jogosult felelés vezetét, annak megfelelden, hol van a rendkiviili
esemény

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetdje, helyettesei, a tagovoda-
vezetdk sziikségesnek tartjak.

e az intézmény altal megbizott Munkavédelmi- balesetvédelmi-tlizvédelmi szakembert

A rendKkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitasara az épliletben tartozkodd személyeket személyesen (6vondkkel)
mobil telefonon, valamint hangos felszolité kialtas felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, a rendkiviili eseményr6l, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet Kkiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a
Tiizriadé terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
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Az o6vodai csoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé Kkivezetéséért ¢és a kijelolt
teriileten valod gyiilekezésért, valamint a vdarakozéds alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezékre:

e Az ¢piiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a tevékenységet iranyitd
6vondnek, a termeken kiviil (pl.: mosdodban, stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolni
kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A nevelés helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé 6vodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a termek elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az ovodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az adott épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriad6 tervben rdgzitettek szerint
torténik. Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldos vezetonek a
vesz€lyeztetett ¢épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol (egy idoben legalabb 2 szabad
kimenekiilési itvonal biztositasa),
e akozmiivezeték (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e vizszerzési helyek szabadda tételérdl
o az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarodl.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, Kkatasztréfaelharitd szerv vezetdjét, az
intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének, vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszdmarol, életkorarol,
e az ¢piilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol
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e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozodja koteles betartani.

e Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozo6 kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

e A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv”
cimii dokumentum tartalmazza.

e A tilizriadé terv elkészitéséért, a gyakorlat megszervezéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalatért a tiiz és munkavédelmi megbizott felel.

e adolgozokkal torténd megismertetéséért, az intézmény vezetdje a felelds.

e Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért kozosen a tliz és munkavédelmi megbizott, az intézményvezeto,
helyettesei, valamint a tagévoda vezetdk a felelosok.

e A tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Tiizriado jelzése csengetéssel, illetve tagovodanként eltéréo modon, a helyi adottsagoknak
megfelelden torténik.

Honvédelmi intézkedési terv készitése az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes
feladata.

Gyakorlati tennivalok:

Az 6voda vezetése, nevelbtestiilete felel az intézmények gyermekeinek testi épségéért,
biztonsagaért, ezért a Hazirenddel dsszhangban a kovetkezdket kell alkalmazni a gyerekekre
vonatkozodan:

e Az ovodan Kkiviili szervezett foglalkozasokra a gyermekek kisérését meg kell
oldani.

e A gyermek koteles a kisérd pedagogus vagy pedagodgiai asszisztens utasitasait
figyelembe venni.

e A csoportjat nem hagyhatja el, koteles betartani a Hazirend eldirésait.

e A tornaterembe, egyéb helyiségekbe dvodapedagdgusi feliigyelet nélkiil nem Iéphet be
gyermek.

e Az udvaron, folyoson, auldban, ebédlében, egyéb helyiségekben, — a gyermek olyan
magatartast tanusitson, amellyel nem veszélyezteti sajat és masok testi épségét,
egeészseget.

o Az ¢épiileteken beliili tomeges mozgéasokndl a gyerekek iligyeljenek a balesetmentes
kozlekedésre, keriiljék a rohangalasat, durvasagot, a berendezések rongalasat.

A felnott alkalmazottakat a gyerekek védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek
terhelik.

Minden dolgozonak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomasara jutott
balesetveszélyes helyzet vagy veszély jelentése a felelos vezetonek.
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e Ha a dolgoz6 a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, kotelessége a megsziintetés.

e Ha a dolgozd balesetet szenvedett gyereket 1at el az épiiletben, udvaron, értesitse az
ligyeletes vezetdt, a titkarsagot, az elsOsegély nyujtasara képes személyt. Ha sziikséges
hivjon, hivasson ment6t.

e A bent 1évé ligyeletes vezetonek (Ovodatitkarnak) értesiteni kell a sziil6t a torténtekrol.

e A balesetveszélyes helyzetet okozo épiiletrészt vagy berendezést meg kell sziintetni.

e Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen gyermeki magatartds okozza, az iigyeletes
vezetonek, 6vodapedagogusnak kell eljarnia.

Feltoltott Elsésegélydobozt kell elhelyezni minden 6vodaban, az orvosi szobaban.

14. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok:

e Alapito Okirat

e Pedagogiai Program
e Hazirend

o Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapito Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:

e a fenntartonal,

e az intézmény vezetdjénél,
e az irattarban,

e Intézménylink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetod feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése,
illetve megkiildése a kovetkezo helyekre torténjen meg:

o fenntartd részére

e Intézményi honlapra
e székhely intézménybe
e tagdvodakba

o KIR-be
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

14.1. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek a tagovoda vezetdjétdl és a
csoportok dvodapedagogusaitol.

Szeptemberben a sziil6értekezleten az 0j sziilokkel az 6vondk ismertetik a Helyi Pedagogiai
Programot.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szodbeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az intézmény vezetdnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

14.2. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. A Hézirend és az éves munkaterv kiillonosen ennek esemény naptara elhelyezésre
kertil a neveldi szobéba is.

15. KULONOS KOZZETETELI LISTAKOTELEZETTSEG TELJESITESENEK
RENDJE

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

a felvételi lehetdségrol szo61o tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott id0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

e a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos

megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos

megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami

Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,

vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
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e a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti ¢és mikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja:

Az oOvodatitkar, az intézményvezetd altal biztositott adatokat az oktober 1-jer allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egytitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekt statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd, intézményvezetd- helyettesek, dvodatitkar

A pedagogiai program masolati példanya minden tagovodaban megtalalhato, ami a sziilok
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a tagévoda vezetotol.

16. BELSO KAPCSOLATTARTAS, A TAGINTEZMENYEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE.
16.1. A Nyirbatori Kerekerdé Ovoda kapcsolattartasanak rendje tagévodaival
A Nyirbatori Kerekerdd székhely intézményhez hadrom tagovoda tartozik
A kapcsolattartas éves rendjét a Munkaterv tartalmazza.
Célja:
e Az intézményi klima javitasa,
e Szakmai egylittmiikodés,
e Egymas munkajanak megismerése elismerése, segitése.
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Formai:
o Ko0z0s tanévnyitd, tanévzaro értekezletek,
e Alkalmazotti karacsonyi linnepség,
e Virosi munkako6zosségi foglalkozasok
e Evfordulds rendezvények
o Ko0z06s mese, vers, ének, sportversenyek,
e Alkalmazotti kirandulas
e Megbeszélések
e Forumok
¢ Rendezvények

16.2. A vezetok kozotti kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje, a helyettesek €s tagdvoda vezetdk kapcsolattartdsa folyamatos, a
sziikségletnek megfelelden, heti rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdi értekezletekrdl irdsban feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
intézményvezetd barmikor 6sszehivhat.

16.3. A nevelétestiilet egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.
A kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkiviili értekezlet
hivhato Gssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet értekezletei:

e A nevelGtestiilet hatdrozatképes, ha tagjai kétharmada jelen van.

A nevelési év tervezett értekezletel az alabbiak:

e tanévnyitd értekezlet,
e 2 nevelési értekezlet, témajat az éves munkaterv tartalmazza,
e tanévzaro értekezlet.

16.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:
Tagovodainkban 3 varosi szakmai munkak6zdsség miikodik, szakmai vezetdkkel.

A szakmai munkakozosségek célja:
e az egymastol vald tanulas a jo gyakorlatok megismerése, atvétele
e anevelési eredmények javitasa, a pedagogiai munkaban,
e Dbeszélgetések, szakmai vitdk kozben az dvodapedagdgusok szakmai dnkontrolljanak
javitasa, szakmai tudasuk bovitése
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e segitd szakanyagok, gylijtemények készitése egymas és munkatarsaink részére,

A munkak6zdsség vezetOk sziikség szerint tartjdk a kapcsolatot. A munkakozosségek, a
munkatervben meghatarozott témaban és idopontban tartjak Osszejoveteleiket, a bemutato
délelottoket.

Az egyiittmiikodés alapelvei:

e kolcsonosség, segitOkészség

e szakmaisag, megujulas

e rendszeresség, folyamatossag

e apedagdgusok szakmai munkdjanak segitése

16.5. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény, kiilonbozo kdzosségeinek tevékenységét a tagovoda vezetd, illetve a helyettes
fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv
tartalmazza, mely a vezetdi irodaban talalhato.

A teljes alkalmazotti kozosség gyllését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, ha az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

17. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

17.1. Egyiittmiikodés az intézmény fenntartojaval

e Nyirbator Varos Onkormanyzata
e Nyirderzs K6zség Onkormanyzata
e Nyirbator Varos Onkorményzat OKSI Bizottsdga

A kapcsolattartas tartalma:

Az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valdo megfelelés, illetve az
intézmény érdekeinek képviselete.
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Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény miikddésével, mikodtetésével dsszefliggo feladatok ellatasara

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenOrzésére

e az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

A kapcsolattartas formai:

e szbbeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specidlis informacié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsoléddan

e statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény mitkddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Az egyiittmiikodés gyakorisaga: napi kapcsolat
Felel6se: Intézményvezetd

17.2. Egyiittmiikodés a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatallal
4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

Egyiittmtikodés gyakorisaga: heti kapcsolat
Feleldse: Intézményvezetd

17.3. Egyiittmiikodés Nyirbator Varos Szocialis Szolgalataval
4300 Nyirbator, Var u. 1.

Egyiittmiikdés gyakorisdga: sziikség szerint
Felelése: Intézményvezetd, tagovoda-vezetdk, gyermekvédelmi felelds.

17.4. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Jarasi
Hivatal Gyamhivatalaval

Kapcsolattarté: intézményvezetd, tagovoda vezetdk, illetve egyeztetést kdovetden a
gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
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okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

Esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

Sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Kozos értékrend és érdekképviselet kialakitdsa hatranyos, halmozottan hatranyos,
védelembe vett, veszélyeztetett gyermekek érdekében.

A Gyermekjoléti Szolgalat altal nydjtott lehetdségek igénybe vétele a Gyermek — és
ifjusdgvédelmi felelds, az ovondk részér6l — a gyermekek, beilleszkedési
problémainak, hidnyzasanak kezelésére egyéb mas segitd jellegli egyiittmiikodések
igénybe vételére.

A Csaladsegitd szolgalat munkatarsa segitd egylittmiikodésének kihasznalasa a csaladi
konfliktusok, problémak, egyéb veszélyeztetettségi tényezOk kezelésének,
megoldasanak érdekében, a szocialis hatranyok enyhitésének segitése, egytittmiikodés
a mulasztasok csokkenésének érdekében.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda nevelési programja tartalmazza

A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartisért felelds: Az 6voda: Gyermekvédelmi feleldse, aki csoportmunkéja mellett

latja el a feladatot.

A kapcsolattartds mddja: Az 6vodapedagdgus, hivja fel a gyermekvédelmi felelds figyelmét a

gyermekkel kapcsolatos problémara.

A gyermekvédelmi felelds a tagévoda vezetd és intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan
irasban jelzi a Gyermekjoléti Szolgalatnak az esetet. (Jelzdlap)

Informacidszerzés

Konzultacio

Esetkonferencia

Egymas kolcsonds tdjékoztatasa
Ko6z0s csaladlatogatasok
Tovabbképzés

Dokumentalas:

Levelezések, hatarozatok, az intézmény jelzése ¢és a gyermekjoléti szolgalat
visszajelzése iktatasra kertil.
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A csaladlatogatas:

e Ténye, id6pontja az csoportnaploba keriil bejegyezésre —6vond vagy a
gyermekvédelmi felelds végzi.
e Feljegyzés késziil rola — gyermek- és ifjisagvédelmi felels, érintett pedagogus végzi.

Esetmegbeszélések:

e Ténye, iddpontja a csoportnaploba keriil bejegyezésre —6vond vagy a gyermek- €s
ifjusagvédelmi felelds végzi.
o Feljegyzés késziil rola — gyermekvédelmi felelds, érintett pedagdgus végzi.

Ellenorzés:

e Az intézményvezetd, intézmény vezetd helyettese
¢ Dokumentumelemzéssel
e Szo6ban a megbeszélések alkalmaval.

Az egyiittmiikddés gyakorisaga: sziikség szerint

17.5. Egyiittmiikodés a Pedagégiai Szakszolgalattal

Munkatarsai vizsgalatokat végzenek az dvodaban, (év eleji sziirés, mérések) iskolaérettség,
részképesség hiany fejlesztése, logopédiai, pszichologiai, gydgy testneveldi ellatas, kontroll
vizsgalatok, a BTMN ¢s az SNI gyermekek fejlesztésének segitése — szupervizio.

Az egyiittmiikodés formai:

e vizsgalatok

o foglalkozdsok

e konzultaciok

e egyéni terapia

e kontrollvizsgalat

Az egyiittmiikddés gyakorisdga: heti, egylittmukodés

17.6. Egyiittmiikodés a pedagogiai - szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal iranyitdsaval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagodgusai
egyiittmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy
segitse a pedagogusok munkdjanak ellenérzését és értékelését, a vezetdé munkajanak
ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s értékelését.

60



17.7. Egyiittmiikodés a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsaggal, és a Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, intézményvezetd helyettes és a tagovodak vezetdi.

A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziiloi értekezleten valod részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely Kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e a gyerckek Pedagdgiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozéasara

e aztagdvoda vezetdk, konzultacids kapcsolatot tarthatnak a Pedagogiai Szakszolgalat a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

e (Gyakorisag: nevelési évenként a  beiskoldzast megelézden, illetve a
fejlesztépedagogus, logopédus és ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

17.8. Egyiittmiikodés a varos altalanos iskolaival

e Nyirbatori Magyar — Angol Kéttannyelvii Altalanos Iskola
4300 Nyirbator, Zrinyi ut 48.

e Bithory Anna Reformatus Altalinos Iskola
4300 Nyirbator, Fay ut 17.

e Bathory Istvan Katolikus Altalanos Iskola Gimnszium és Szakgimnazium
4300 Nyirbator Ifjusag u. 2.

Az intézmény vezetdje, intézményvezetd helyettese, a tagovodak vezetdi, pedagogusai,
rendszeres kapcsolatot tartanak az iskoldk igazgatdival, pedagdgusaival. A kapcsolattartas
célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és a tagovoda vezetok.

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

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
sziildi értekezlet, nyilt tanitasi nap, kdzds gyerekprogramok.

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonds részvétel
o ‘¢rtekezletek
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e az dvoda segiti az informéciok eljuttatasat a sziilokhoz.

17.9. Egyiittmiikodés a Magyar Nemzeti Mizeum Bathori Istvan Muzeumaval
4300 Nyirbator, Kéarolyi M. u. 15.

Az egyiittmiikodés formai:
Muzeumpedagogiai program, valamint az Egyiittmiikodési megallapodas alapjan:

e Miuzeumi foglalkozasok

o Kiallitasok, tarlatok

e Projektnapok

e Palyazatokban valo részvétel

o Ko6z0s programokon val6 részvétel

Az egvittmiikodés gyakorisaga: Alkalom szerint.

Feleldse: Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagovoda vezetok.

17.10. Egyiittmiikodés a Nyirbatori Kulturalis Kézponttal
4300 Nyirbator, Szabadsag tér 8-9.

Az egviittmkodés formai:

e szinhazlatogatas
e rendezvények, programok
e linnepségek
e szabadidds programok
e palyazatokban val6 részvétel
Az egyiittmiikddés gyakorisaga: Alkalomszeri

Felel6se: Intézményvezetd, intézmény vezetd helyettes, tagdvoda vezetok.

17.11. Egyiittmiikodés a Nyirbatori Varosfejleszté és Miikodteto Kft.-vel
4300 Nyirbator, Iskola u. 19. alatti egységével

Az egviittmkodés formai:

e karbantartok biztositasa karbantartasi feladatok ellatasa
e az intézmények kornyezetének rendbetétele

Az egviittmukodés gyakorisaga: alkalomszeru

Feleldse: Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

17.12. Egyiittmiikodés a Nyirbator Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal
4300 Nyirbator, Jozsef A. u. 25.

Az egviittmiukodés formai:

e Palyazatok, ajanlasok
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e A Kisebbségi Onkormanyzatok és az intézmény dvodasait érintd kdzds rendezvények,
programok

e Sziildi kapcsolattartas segitése

e Pedagogiai program, SZMSZ megismertetése, elfogadasa

Az egylittm(kodés gyakorisaga: alkalomszeri

Feleldse: Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagovoda vezetok.

Nyirbatori Gyerekesély Iroda
Felelds: Intézményvezetd helyettes

Az egvittmiikodés gyakorisidga: havonta

Egészségfejlesztési Iroda
Felelds: Intézményvezetd helyettes

Az egyuttmiukodés gyakorisdga: alkalomszer

Szatmar Alapfokd Miivészeti Iskola Nyirbatori Tagintézménye
Felelds: Tagovoda vezetdk, ovodapedagdgusok

Egyiittmkodés gyakorisaga: hetente

17.13. Egyiittmiikodés — az Ovodaszovetséghez tartozo 6vodakkal, 6vodavezetékkel

A kapcsolattartas formai:

e tovabbképzeések,

e konzultaciok,

e bemutato foglalkozas,
e mesemondoverseny,

e OVl olimpia,

e eldadasok.

A kapcsolattartds gyakorisdga: negyedévente

Felelose: az Ovodaszovetség elnoke.

17.14. Egyiittmiikodés az ,,Otszinvirag” Alapitvany kuratériumaval

Kapcsolattartd: intézményvezetod

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet

¢és a sziloi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan
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17.15. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezeto €s a tagdvoda vezetdk tartjak
a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma:
Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény Nkt. 35. §- megtartasaval torténik.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa:

e Az intézmény biztositja a sziil6 irasbeli kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast ehhez az egyhdz biztosit
hitoktatot.

e A hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja
a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

e Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, uzsonna utdni idében, elkiiloniilten az oOvodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

A sziiloi igények alapjan szervezodd Kkiilso (hittan) szolgaltatisokon vald részvétel
szabalyai:

e a sziil6 Onkéntes elhatirozasadn alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen 1d0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.

e Az O6voddban barmilyen kiils¢ szolgaltatast Ovodapedagogus iranyitdsaval csak
pedagogus végzettségli személy tarthat, kivétel az egyhazak.

17.16. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatod szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl
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Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megdllapithatd legyen a tdmogatds felhasznaldsdnak modja, célszerlisége,
valamint a tdmogatd ilyen iranyu informacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

17.17. Az 6voda és bolcsode kapcsolata

A két intézmény kozotti jO, tartalmas kapcsolat segiti egymas munkdjanak megismerését,
megértését. Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapul6 egytittmiikodés.

Rendszeres kapcsolatban vagyunk a bolcsddével, kozos programokat szerveziink. Az
6vodasok linnepeken (pl. mikulas, farsang) meglatogatjak a bolcsOdéseket és rovid kis
musorral kedveskednek.

Az egyuttmikodés modjai:

e sziildi értekezletre valé meghivas
e Ovoda — bolcsdde latogatasa

e rendezvényeken vald részvétel

e gyermekek atadésa.

17.18. Egyiittmiikodés a Nyiregyhazi Pedagégiai Oktatasi Kozponttal

Az egviittmukodés tartalma:

e szakmai szolgaltatasok igénybe vétele
e palyazatok
17.19. Egyéb kapcsolatok
Egyiittmiikodés gyermek programokat ajanlo szolgaltatokkal, egyiittesekkel.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja:

intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Kapcsolattartd: a tagovodak vezetdi, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

Egyiittmiikodés:
e A Renddrséggel: ,,Ovizsaru” program, kozlekedési versenyek
e A Tiizoltésaggal: TUZMANOK
e Iddések Otthonaval: Gyermek miisorok: anyak napjan, idések napjan, karacsonykor stb.
e Egyéb — a varosban miikodé vallalatokkal, Kft-kel, Kht - kal
e HelyiTV
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Az egyuttmikodés gyakorisdga: rendszeres

Feleldse: Intézményvezetd, intézményvezets- helyettes

A kiils6 kapcsolatok megszervezéséért, rendszeres miikodéséért, feliigyeletéért az intézmény
vezetdje, intézményvezetd-helyettese és a tagovoda vezetdk a feleldsek

A kompetencia hatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal az intézményekkel, amelyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek,
keriilhetnek.

18. ELJARASRENDEK

18.1. A telefonhasznalat eljarasrendje:

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjdt magancélti beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

18.2. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan, amely
csak elektronikus eszkdz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon beliil
kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairassal kell
ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelés miniszter altal jovdhagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus alairassal ellatni, ha azt az
intézményvezetd elrendeli.

Az 6voda az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:
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e Az utolsé bejegyzést kovetd sorokat athuzassal kell érvényteleniteni.

e FEl kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetilizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradeék

Ez a dokumentum .......... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo
PH

.......................................... hitelesito

18.3. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus okiratnak mindsiilé, a KIR rendszerb6l Kkinyomtatando
dokumentumok:

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

e Az alkalmazott pedagoégusokra vonatkozo adatbejelentések

e A tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e Az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megjelend és a megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbad az oOvoda informatikai
halozataban egy kiilon erre a célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz az
intézményvezetd, a vezetd helyettes és az dvodatitkar férhet hozza.

A mappéaban tarolt dokumentumokrol tanévenként biztonsdgi masolat készil kiilsd
adathordozora, els6sorban CD-re. Kiilon keriilnek mentésre az iktatott elektronikus
dokumentumok ¢és az egyéb dokumentumok. Minden adathordozon egyértelmli felirat
szerepel a tarolt tartalmat illetden. Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabalyok
vonatkoznak, igy megorizni a selejtezés ideéig, vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra
szolgalo lemezszekrényben.

A selejtezés az adathordozo torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

18.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A nevelési év sordn meghatarozott idépontban ¢és sziikség szerint védénd latogatja az
6vodakat.
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Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az dvodat latogatd
védono latja el:
o Tisztasagi sziiréseket végez, kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal. Elhanyagolas
esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgalat felé. Elozetes egyeztetés, felkérés esetén
részt vesz az 6vodai egészségneveld programokban.

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatdrozott szabalyokat szigoruan be kell tartani: fertdtlenités, takaritds, mosogatas és
mosas soran.

Az oOvodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja a
csoportos 6vonot
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19. ZARO RENDELKEZESEK
19.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2019. szeptember 1. napjan a képviseldtestiilet elfogadasaval 1ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkkddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejileg érvényét veszti a 2018. januar 25. napjan készitett, a 93/2017 (X.25.) napjan
elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

e a fenntartd

e az ovodavezetd

e anevelOtestiilet

e az Ovodaszék/ sziildi szervezet

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitdsok
eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja.

19.2. A SZMSZ. feliilvizsgalata:

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, az dvodaszék, a
szililé1 szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt, Nyirbator, 2019. augusztus 16.

P.H.

intézményvezetd

FUGGELEK
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» Alapité Okirat

MELLEKLET
» Irat és Adatkezelési Szabalyzat
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1. szamu melléklet

Irat és adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalinos rendelkezések
Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

Az adatkezelési szabdlyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

Célja az adatkezelésben érintett személyek - egyértelmii és részletes - tdjékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamarol,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Jelen szabalyzatot a munkavallalok a sziilok és mas érdekl6dok megtekinthetik a targyaldban,
munkaiddben.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

e Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

e Az adatkezelési szabalyzat az elfogadas jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan iddre szol.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. tv. 41. §-a rogziti.
Ezek az adatok kotelezden nyilvantartandodak az aldbbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
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Az intézmény kozalkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozénként minden esetben

egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni, nyilvantartani. Intézményiink
esetében a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal személyligyintézdje kezeli.
Az intézményvezetd személyes adatait a fenntart6 kezeli, tartja nyilvan.

A személyi anyag tartalma:
a) személyes adatok iratai:

az alapnyilvantartas adatnyilvantarté lapja,
végzettséget igazolo oklevelek masolata,
onéletrajz,

erkolcsi bizonyitvany,

kinevezés,

besorolasrol, ill. athelyezésrdl rendelkezd iratok,
mindsités,

kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
hatalyba 1ép6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
kozalkalmazotti igazolds masolat,

hatalyos fegyelmi tigyek

b) kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok:

¢ juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas),

eseti jutalom, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzodés, egyéb joléti iigyek,
kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyeb iratok (palyazat, nyilatkozat, kartérités
stb.)

fizetés nélkiili szabadsag nyilvantartasa

c) kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd mas jogviszonyok iratai:

katonai szolgalat,
tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, elutasitasa

A kézalkalmazottak nyilvantartott adatai a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv. 41.

S-a alapjan:

a) név, sziletési hely és 1d6, allampolgarsag;
b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,;

c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok,

kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezeés,
munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultsaga,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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Alapnyilvantartas a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. sz. melléklete alapjan
A kozalkalmazott
l.
e neve (lanykori neve),
sziiletési helye, ideje,

e anyjaneve,
e Allampolgarsaga,
e  pedagbdgus azonositd szdma,
e TAJ-szama, addazonosito jele,
e  Allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma,
e  csaladi allapota,
o gyermekeinek sziiletési ideje,
e egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete
.
o legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
. szakképzettsége(i), alkalmazasi feltételek igazolasa,
. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i)
o szakvizsga adatai,
. tudoményos fokozata,
o idegennyelv-ismerete
II.
. korabbi munkaviszonyban t61tott idétartamok megnevezése,
o a munkahely megnevezése,
o a megsziinés mddja, idépontja
V.
o a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
o a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgélo iddtartamok
V.
o intézményiink neve, székhelye, statisztikai szamjele,
o az intézményben a jogviszony kezdete,
o a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja, vezetdi
megbizasa, FEOR-szdma,
. cimadomdanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,
. a mindsitések idépontja és tartalma,
. hatalyos fegyelmi biintetése
VI.
o személyi juttatasok
VII.
o a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és id6tartama
VIII.
. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a
hatarozott idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
IX.

o a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd
adatai
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2.2 A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai
a) neve, sziiletési helye, idopontja, allampolgérsaga, lakcime, telefonszdma,

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

c) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitdisa

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 41. § meghatarozott adatok
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birésagnak, renddrségnek,
igyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkéltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekl, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni. Az alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
modon szolgéltathat6 adat.

3.2 A gyermekek adatai tovabbithatok

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligy€szs€g, oOnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek,

c) az 6vodai fejlddéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziildnek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz és vissza,

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

f) a csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo intézménynek a
gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalds céljara,
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok

4. A személyes adatokkal kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai

Az intézmény adatkezelési tevékenységért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézményvezetd az egyszemélyi felelds. Jogkdrének gyakorladsara az tigyek alabb
szabalyozott korében helyettesét, tagintézmény vezetdket az egyes poziciokat betoltd
pedagogusokat, 6vodatitkart hatalmazza meg.

Az intézményvezeto, intézmeényvezeto- helyettesek személyes feladatai:
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e a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv. 41. § (3) a)-f) pontjaiban
meghatarozott adatok tovabbitasa,

o a3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitésa,

e a3.l¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

o a 3.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
¢érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

A tagintézmény-vezeto, ovodatitkar feladatai:

e az 6vodai dolgozdk szabadsaganak,
o 2.2,3.2 fejezet Ovodaskort gyermekekre vonatkozd adatainak nyilvantartésa.

Az ovodatitkar feladatai:

e az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.1 fejezet a), b) szakasza szerint,

e az alapnyilvantartas szamitogépre vitele és karbantartasa,

e az intézmény minden dolgozdja személyes adatainak Osszegytijtése, karbantartasa,
biztonsagos kezelése.

A gyermek- és ifjusdagvédelmi felelds feladatai:
e adatok tovabbitasa a 3.2 fejezet f.) szakaszban meghatarozott esetben.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitiasa. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,

e az Ovoda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. Az adatkezeld lapok
hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetok.

6.1 Személyi iratok
Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett - adathordoz6, amely a munka és a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratokra csak olyan
adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja

a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatdsag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

6.2 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba - az érintetten kiviil - a kdvetkezdk jogosultak
betekinteni, illetdleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabdlyban meghatdrozott
feladataik ellatasa céljabol:

e akozalkalmazott felettese,
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o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az iigyész és a
birosag,

e aszemélyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az iizemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv

e az 6vodatitkar, gazdasagvezeto, ligyintézo.

6.3 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e intézményvezetod, intézményvezetd- helyettes, tagintézmény vezeto,
e Ovodatitkar, , gazdasagvezeto, ligyintézo.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

6.4 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor az intézményvezetd, személyligyintézd
gondoskodik a kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Koézalkalmazotti alapnyilvantartds, melyet elsé alkalommal papir alapon, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel kell vezetni.

A szamitogeppel vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

- a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,

- a kozalkalmazott athelyezésekor,

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

- ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
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A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi adatokban torténd valtozasok:

e név, csaladi allapot, eltartott gyermek,
e lakcim, ideiglenes tartézkodasi hely cime, telefonszam,
o iskolai végzettség, szakképzettség, szakvizsga, pedagdégus mindsitd tanusitvany,
tudomanyos fokozat, allami nyelvvizsga.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd, valamint a
személyligyintézo a felelOs.
Az anyag karbantartdsat a személyligyintézo végzi.

6.5 A személyi iratok iktatdasa, taroldsa

e A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gylijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra kialakitott iratgylijtében kell érizni.

e A személyzeti iratokbdl az iktatdba masolati példanyt nem kell lerakni.

e A kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése
elétt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal
kapcsolatban az irattdrazas tényét, idopontjat, az iratkezeld dolgozd ¢€s az
intézményvezetd aldirasat. Az irattdrban elhelyezésre keriild ,,régi anyag" elnevezésii
személyi iratokat tigy kell tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd €s a helyettese
férhessen hozza.

e A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig
meg kell Orizni. Tarolasrol és levéltarba helyezésrdl az intézmény iratkezelési

szabalyzata és irattarazasi terve rendelkezik.

7. A gyermekek személyi adatainak vezetése

7.1 A gyermekek személyi adatainak védelme
A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

e intézményvezeto,
intézmény vezetetd helyettes
tagintézmény-vezetok

ovodapedagdgusok,
ovodatitkar.

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, felligyeletének az ellatdsdban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymdas kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti iilésen. A
titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a sziil6 irasban felmentést adhat.

8. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

8.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasaban

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, az Ovodds gyermekek gondviseldje tdjékoztatdst kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, illetve az 6vodas gyermek gondviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje kérésére az intézményvezetd tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenyseégérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az
adatokat. Az intézményvezetd a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

8.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos €rdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
e aszemélyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézményvezetd - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles
legfeljebb 15 napon belill megvizsgélni, és annak eredményérél a kérelmezot irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
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intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozl€sétdl szamitott 30 napon beliil - az Adatvédelmi
torvény szerint birésaghoz fordulhat.

8.3 A birosagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, vagy a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birosag az iigyben soron kiviil jar el.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet a hatdrozatképes neveldtestiileti értekezleten
100 %-os szavazatarannyal elfogadta.

Nyirbator, 2019.08.21.

Veres Janosné
intézményvezeto
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