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l.

BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. Bevezeto rendelkezések

A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol, valamint a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél biztositja, a gyermeki jogok
érvényesiilését, a sziilok, gyermekek és pedagodgusok kozotti kapcsolat erdsitését. Mindezek
alapjan, az intézményi miikddés demokratikus rendjének biztositasa érdekében a
Pestszentlérinci Mocorgé Ovoda nevelétestiilete ( Szélmalom u. 29-31. sz. és a Petéfi u. 5.
sz.)a20/2012. (VIIL.31.) EMMI a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol 4. § -anak (1-6)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot

fogadta el:

A szervezeti és mikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Pestszentlérinci Mocorgo
Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg

azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél 25.§ (1) bekezdése tartalmazza a
koéznevelési intézmény mitkddésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket,
melyeket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozunk meg.
Megtartasdért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az
alkalmazottakkal szemben az o6vodavezetd illetve a helyettese- munkaltatoéi jogkorében

eljarva- hozhat intézkedést.

Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban illetve a szervezet és miikodés
tekintetében valtozas 4ll be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.

A neveldtestiilet altal jovahagyott SZMSZ 1 példanya az 6voda tobbi dokumentumaval /
Hazirend, 6vodai Pedagogiai Program / az 6voda konyvtaraban (neveldi szoba) - a mindenki
altal elérhetd kozos helyiségben- talalhato, valamint az 6voda honlapjan is megtekinthetd.

A sziildket errdl a jovahagyast kovetd elso sziildi értekezlet keretén beliil tajekoztatni kell.

Kérésre barmikor a sziilé rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa

feladata ¢és kotelessége az 6voda vezetdjének, minden pedagdégusanak, egyéb
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alkalmazottjanak. A szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése ¢&s
megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval, részt vesznek
feladatainak  megvaldsitasaban, illetleg igénybe veszik, haszndljak helyiségeit,
l1étesitményeit.
A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése eljarast von maga utan:

a) az alkalmazottakkal szemben az dvoda vezetdje, illetéleg illetékes helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést;

b) a sziil6t vagy mas, nem az dvodaban dolgozd személyt az 6voda dolgozdjanak tajékoztatnia
kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az

6voda vezetdjét kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az 6voda épiiletét.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo rendeletek, jogszabalyok, dokumentumok. Kiilonosen:

a) Budapest Févaros XVIII. Ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzatanak — mint
fenntartd — 22/2381-2/2016 szamu testiileti hatarozataival modositott, egységes szerkezetbe
foglalt Alapito Okirat;

Jogszabalyok:

o 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol

32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve
. 363/2012. (XI1. 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
. 2011. évi CXII. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
J 368/2011.(XIL.31.) Korm. Rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény

végrehajtasarol az allamhaztartas részét képezd intézmények szamara
e 37/2001.(X.12.) OM rendelet a katasztrofavédelemrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.
e 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéallasardl; és modositasai
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e 26/1997. (IX.3.).NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 132/2000.¢vi kormanyrendelet- A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
e 119/2003.(VIIL.14.)  Kormanyrendelet az  altalanos  gyermek-és  ifjuisagi

balesetbiztositasrol

b) A ,,Helyi Nevelési Program, mely az intézmény tartalmi miikddéset hatarozza meg ¢s az
Ovodai Nevelés Orszagos Alap Programjahoz kapcsolddva, tartalmazza a feladatellatas
szakmai alapjait.

A munkaterv, amely egy nevelési évre szolo €s a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és hataridok kittizésével,
felel6sok megjeldlésével.
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1.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb az intézmény koltségvetési szervként

valé mitkodésébol adodo szabalyozas

Az alaptevékenységet meghataroz6 jogszabaly: 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrél, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl, valamint a 368/2011.(XI1.31.) Korm. Rendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol az dllamhéztartas részét képezd intézmények szamara, azon kiviil az intézmény
jovahagyott Ovoda Pedagbgiai Programja alapjan latja el.
Az alapfeladat forrasa: Normativ allami koltségvetési hozzajarulas, fenntart6i tamogatas
Feladat mutat6: Az dvodai nevelést igényldk 1étszama.
Teljesitménymutato: féréhelyek szdma.
A vonatkoz6 jogszabaly:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol,

368/2011.(XIL.31.) Korm. Rendelet az dllamhéztartasrol,

A mindenkori koltségvetési torvény,

Helyi szociélis rendelet.
A kiegészito tevékenységek (egyes szakfeladatok) forrasa:
Téritési dij bevétel, normativ allami koltségvetési hozzajarulas, fenntartdi tdmogatas.
Feladatmutat6: Az intézményi étkeztetést igénybe vevok 1étszama
Teljesitménymutato: évi élelmezési napok szama
Intézményi vagyon muikodtetése:
A vonatkozd jogszabaly: 2011.¢vi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l

Az onkormanyzat helyi vagyonrendelete
Forrasa: A tevékenység soran a meglevd kapacitas kihasznéalasaval kapcsolatos bevételek.

Feladatmutatok: leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak
A koznevelési intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény altalanos képviseletét az Ovodavezetd latja el.
Az oOvodavezetd tavolléte esetén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban

meghatarozott sorrendben kovetkezd helyettes képviseli.
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1.
AZ SZMSZ HATALYA

1. Az intézmény szervezeti felépitésére és mukodésére vonatkozd szabdlyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési ¢és
egyetértési jogot gyakorolt az dvoda sziil6i szervezete felhatalmazasa alapjan annak
vezetdsége.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt

az ovoda Sziil6i Szervezet vezetOsége.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartoja 2014. év szeptember ho 01.
napjan tortént jovahagyasaval 1ép hatilyba, és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatok érvénytelenné valnak.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed

Az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére

A gyermekek sziilei, torvényes képviseldire

A neveldtestiiletre,

Az intézményvezetOre, vezetés tagjaira.

A nevelémunkat segitokre.

Az 6vodanak szolgaltatast nytjtokra.

Az 6voda szolgéltatasat igénybe vevokre.

Egyéb munkakdrben dolgozokra.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e az dvoda épiilete, udvara,

e az oOvoda teriiletén kiviill szervezett, az dOvodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

e azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.
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Az SZMSZ. idébeni hatalya Kiterjed:
e Az d6vodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az évoda

kiils6 képviseleti alkalmaira.

Az SZMSZ a Kkihirdetés napjan lép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg, hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zé Szervezeti és Milkodési

Szabélyzata.

Moddositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban illetve a szervezet ¢és miikodés
tekintetében valtozas 4ll be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre

javaslatot tesz.
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1.1. Az 6voda szerkezeti egysége:

Az 6voda vezetosége:
Az o6vodavezetd, iranyitd, szervezd, ellendrzd és értékelé munkdjat sziikebb és kibdvitett
vezetdség végzi.
Tagjai: 6vodavezeto,
altalanos 6vodavezetd helyettes
tagovoda vezetd helyettes
Kibdvitett vezetdség: Munkakozosség vezetok
tématol fliggden a Sziiloi Szervezet valasztmany képviseldje.
Az 6voda vezetdsége megbeszéléseinek idOpontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Tagjai ellendrzési feladatokat is végezhetnek.

A kibdvitett 6vodavezetés a megbeszéléseket 2-3 havi rendszerességgel tartja.

A kibdvitett dvodavezetés konzultativ testiilet, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és kozremikodik mindazon iigyekben, amelyekben az dvodavezetd azt
sziikségesnek latja.

A vezetdk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossadgokrol, a problémékrdl, valamint azok
megoldasi modjarol.

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban
emlékeztetd feljegyzeés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az
altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az 6voda vezetdségének tagjai kotelesek:

- Az dvodavezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol.

- Az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az 6vodavezetdsége felé.

- A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg,
vagy munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az 6voda

vezetOségével.
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Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsO ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint belso

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

1.2. Felelosségi korok:
Az intézmény vezetdje

Az intézmény felelés vezetdje az dvodavezetd, aki munkajat jogszabalyok, a fenntarto,

"

valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon €s idétartamra torténik.

Az 6vodavezeto kiemelt feladatai:
e az intézmény szakszerl és torvényes mukodtetése, kiemelve az esélyegyenldséget,
az egyenld banasmod elvét,
e akiilonos kozzétételi lista kiirasa, aktualizalasa
e ajogszabalyok, rendelkezések alapjan a mindsitések elvégzése
e akiemelt figyelmet igényld TMB-s és SNI-s gyermekek integralt nevelésének

biztositasa az dvodai feltételek megteremtésével, valamint a SOFI-EGYMI- vel valo

egylittmikodéssel

a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése €s ellendrzése;

a takarékos intézményi gazdalkodas,

e az intézmény képviselete,(esetenként a képviseletre irdsban megbizast adhat)

e anevelOtestiilet vezetése,

e aneveldmunka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése,

e aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése;

e apedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitése

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezése,

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

e akoltségvetési belso ellendrzés szervezése, iranyitasa,



Mocorgé Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 13
e a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a Sziil6i Munkakozdsséggel valo

egylittmikodeés;
e anemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése;
e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;
e a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,
o kotelezettségvallalas,
e a munkaltatdi jogkor gyakorldsa, kozalkalmazottak mindsitése a szabalyozasok
alapjan: szempontok értékelése, ,,Mindsitési lap™)
e a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodd ovodatitkar, valamint karbantartod

munkéjanak kdzvetlen irdnyitasa.

Az 6vodavezeté at nem ruhazhat6 hataskorei:
e gyakorolja a munkaltatdi jogokat, a kozalkalmazott mindsitése
edont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti
szabalyzat) nem utal més hataskorébe,
e cgyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet-
¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
Felelos:
e apedagdgiai munkaért,
ea gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
(esélyegyenldség, egyenld banasmod biztositasaért)
¢ a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, €let- és
munkakoriilményeik megfeleld biztositasaért
e a gyermekbaleset megeldzéséért,
e agyermekek, rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
e A rendkiviili sziinetet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjards, jarvany,
természeti csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatési

intézmény miikddtetése nem biztosithato.

Az intézmény vezetoje személyében felelds:
® aszakszeri és torvényes mukodésért,
® az észszerl és takarékos gazdalkodasért,

® apedagogiai munkaért,
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e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

® aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
® a gyermekbalesetek megeldzéséért,

® agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
® az intézmény képviselete;
® anevelGtestiilet vezetése;
® ataniigy-igazgatasi dontések meghozatala;
® a munkaltatdi jogok gyakorlasa;
® avezetd beosztasu alkalmazottak és az 6vodapedagdgusok kozvetlen iranyitasa;
e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo dvodatitkar kdzvetlen iranyitasa;

e akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

1.3. Az intézmény vezetése, a vezetok kozotti feladatmegosztas

®* Az intézményvezetdt dvodavezetd helyettes segiti az 6voda vezetésével Osszefiiggd
feladatai ellatasaban.

® A vezetd-helyettesi megbizast - a nevelGtestiileti véleményezési jogkor
megtartasdval - az intézményvezetd adja. A megbizds 5 évre, illetve

visszavonasig tart.

A vezet6 kozvetlen munkatarsa a vezetés felelds tagjai, aki iranyitassal, 6nalloan latja el a
feladatkorébe utalt feladatokat, az irdnyitdsa ald esd szervezeti egység vezetését. A vezetd
tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkdjat azok a pedagogiai és
egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kzos megbeszélés és egyeztetés utan - az 6vodavezetd
irasban meghataroz. A vezetGt tartds tavollétében helyettesiti, és teljes jogkorrel ellatja a
vezetdi feladatokat, munkaltatoi és koltségvetést érintd tigyeken kiviil minden teriileten.

Az intézményvezetd hosszabb tavolléte esetén a fenntartd hatarozott idejii megbizéassal
jogositja fel a teljes jogkor ellatdsara. Ebben az esetben koteles a torvény altal eldirt
vagyonnyilatkozatot benyujtani.

A vezetd tavollétében képviseleti és alairasi joga van. Az oOvodavezetd helyettes nem
fiiggetlenitett, munkéjat csoportos 6vodapedagdgusi munkakor mellett végzi.

Az altalanos vezetd-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A vezeto helyettes munkakori leirasat az 6vodavezeté késziti el. A vezet6-helyettes feladat

¢és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre terjed ki, melyet
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munkakori leirasa tartalmaz. Kotelez6 oraszamat, helyettesi potlékat a mindenkori

jogszabaly hatarozza meg. Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori

leirasat — az aktualis feladatokrol az alabbiakban felsorolt teriiletekre terjed Kki.

Az 6vodavezetd-helyettes munkaidejét, a megilletd juttatdsokat a mindenkori jogszabdlyok

figyelembevételével a munkakori leirasa tartalmazza.

1.4. Az 6vodavezeto-helyettesek

® vezetdi tevékenységiiket az Ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
e Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatjak a helyettesitést,
® A nevelési teriileten kozremiikodhet a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,
® kozvetleniil szervezik és irdnyitjak a dajkdk munk4;jat.
Felel6s:
® pedagdgiai eszmecserék, hazi tovabbképzések megszervezéséért,
® aszakmai munkakozosségek mikodési feltételeinek biztositasaért,
® a Sziil6i Munkakozosség miikodésének segitéséért,
® helyettesitési beosztas elkészitéséért,
[ ]

a nyari szabadsagolasi litemterv elkészitéséért.

Az ovodavezeté feladataibdl, hataskorébdl atruhazza az 6vodavezeto-helyettesekre

Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztataséara, az élet-és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében.
A neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzését.
A nemzeti és dvodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzését.
Felel6sok, megbizottak ellendrzését.
Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nalld szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentélas ellendrzését, a belsd helyettesités szamfejtéséhez tovabbitott
adatszolgaltatasért;
A palyéazati dokumentécio iktatasaért és a kapcsolddo jelentések tovabbitasaért;
A palyéazatokhoz kapcsolddd hataridok betartasaért;
Az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését,
szabadsagok, tilmunkdk nyilvantartasanak megfeleldségéért,
A belso helyettesités szamfejtéséhez tovabbitott adatszolgaltatasért;

Az 6vodapedagodgusok iigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését.
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Az 6vodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét.

A HACCP rendszer szervezését, miikodtetését, ellendrzését.

A helyettesités rendje

1.4.1. Akadélyoztatdsa esetén az Ovodavezetd helyettesét teljes feleldsséggel az altalanos

vezetd helyettes latja el, azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos

hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

1.4.2. Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli kivéve, ha a

fenntart6 masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a 15 napot meghaladd
tavollét.

A megbizés a fenntartd jovahagyasaval és a GESZ értesitése mellett torténik. A
megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés). A nevelési
intézmény vezetdje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetoi, vezetd-helyettesitési feladatokat
ellassak: Az intézmény vezetdje a sziikséges vezetéi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja

megtenni, a vezetdi feladatokat: az altalanos 6vodavezetd-helyettes latja el.

1.4.3. Az 6vodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd

14.4.

1.4.5.

altal adott megbizéas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnydban az dvodavezetdt a
szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idovel

rendelkezd hatarozatlan iddre alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

Reggel 6% oratol 7% oraig, illetve 16%° 6ratol 17°° 6rdig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat
végz0 oOvodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
o6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre

terjed Ki.
Az ovoda vezetdinek az intézményben valo benntartozkodasi rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartézkodasi

ideje alatt. A vezetés valamelyik tagjanak ez 1d6 alatt az 6vodéaban kell tartozkodnia. A
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vezetOk napi benntartdzkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv

tartalmazza.

Az o6vodavezeté munkajat, a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori

leirasa valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Ha az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan
tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatdsa a helyettesités
rendje cimi fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.
A munkarend kialakitdsanal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartdsanak rendjét,
ezen beliil biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd (helyettes,) az
intézményben tartozkodjon.
Az 6voda vezetdje altalaban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti
munkdjat ettdl eltérdé munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb...)
Kotelezd oraja, melyet gyermekcsoportban koteles letdlteni: heti 6 6ra. Munkaid6
beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

1.4.6. Az 6voda vezetdjének munkaideje heti 40 oOra, amelyet a kotelezd oOrai letdltését

kovetden szabadon hasznal fel vezetdi feladatainak teljesitésére.

1.4.7. Az 6vodavezetO-helyettes munkaido-beosztasat lehetdleg tigy kell megallapitani, hogy
az ovoda f6 miikodési idejében az oOvodavezetdt is beszamitva valamelyik vezetd az

o6vodaban tartézkodjon, hogy érdemi intézkedést lehessen foganatositani.

1.4.8. A reggel 6.30.- 17.%-ig terjedd iddben a vezetd helyettesitésének ellatisdban
kozremiikodnek a munkarend szerint munkét végzé ovodapedagdgusok.
Intézkedési jogkorik az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
Az intézmény vezetdje és helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, havi rendszerességgel
tartanak vezetdi megbeszéléseket. Ezen alkalmakkor beszamolnak a szervezeti egységek
miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, problémakrol, valamint

azok megoldasi modjardl. Errdl sziikség esetén irasbeli emlékeztetd késziil.

Szakmai munkakozosségvezeto:Az Ovodavezetd bizza meg a nevelOtestiilet javaslatara

hatarozott idére. Megbizatasa tobbszor meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felelds



Mocorgé Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 18
tagja, aki munkdjat megbizdsa ¢és az ¢éves munkatervben szabalyozottak alapjan

felelosséggel, onalloan munkakori leiras alapjan végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:
e legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

e anevelGtestiilet altal elismert tekintély,

tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
e jO szervezO, iranyito és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezo,

e az dvodavezetd szakmai, modszertani segitdje.

Az ovodavezetd feladataibol, hataskorébdl atruhdzza a szakmai munkakozosség vezetdjére:

e aszakmai munkak6zosség 6nallo felelds vezetését,
e aneveldmunka éves munkatervben meghatdrozott feladatainak ellendrzését,
e az ¢éves munkatervben meghatarozott moédon a pedagdgiai munka szinvonalanak

megOrzését, emelését.

A szakmai munkakozosség vezetéjének feladata

e az dvoda szakmai €s modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellendrzése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

e atervezd munkaban segitségadas,

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok neveldtestiileti konszenzuson
torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszdmolasa,

e Osszeallitja az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjdn a munkakdzosség
éves programjat, ( a kiemelt figyelmet igényld gyerekek neveléséhez sziikséges
segitségnyujtas mddjainak kiegészitésével)

e moddszertani értekezletet €s bemutatd foglakozasokat tart és szervez,

e iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését,

e segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat,( SNI, TMB-s teriileten is)

e cllendrzi a munkakdzosség tagjainak nevelési terveit,

e javasolja a vezetonek a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését,

e képviseli a munkakozosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil,

e cllendrzi a munkak6zosség tagjainak a szakmai munkéjat.
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A szakmai munkakozosség vezetdjének felelossége

e A szakmai innovaciok alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjaval, mindségiranyitasi programjaval.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

Beszamolot, Osszefoglald elemzést, értékelést, készit a nevelOtestiilet szdmara az éves

feladatterve szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az intézményvezetd

részére a munkakozosség tevékenységerol.

Elvarasok:

e Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval.

o Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 1j modszereket, esetenként szamoljon be ezekrol
a munkako6zosség foglalkozésain, segitse a beépitésiiket a napi munkaba.

e Onként vallaljon feladatokat-pl. médszertani értekezlet, bemutatok, stb.

e Beszamolot 0sszefoglald elemzést, értékelést, készit a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterve szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrél, a munkak6zosség
tevékenységérol.

e [Iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom

tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzeését.

o Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint
az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol, a vizsgalatok, értékelések

eredményeirdl.
e Javaslatot tesz a vezetdnek a munkakdzosségi tagok jutalmazésara, kitlintetésére.

o K¢épviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

e FEllendrzi a munkak6zosség tagjainak a szakmai munkajat.

3. 1. A gazdasagi feladatok ellatasa.

3.1.1. Az 6voda 6nalléan miikodo, teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. A
pénziigyi-gazdasagi feladatokat a XVIII. keriilet Gazdasadgi Ellaté Szolgalat
kozremiikddésével latja el. ( GESZ)
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3.1.2. Az 6vodaban a pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatdsa az aldbbiak szerint torténik:

megallapodas szerint torténik.

A gazdasagi szervezettel kozosen ellatando feladat az elemi koltségvetés készitése a
feliigyeleti szerv irdnymutatdsa és koltségvetési rendelete alapjan. A feladatok
végrehajtasahoz sziikséges kiaddsokra az ovoda vezetdje vallal kotelezettséget. Az
ovoda készpénz ¢€s banki forgalma a gazdalkodo szervezeten keresztiil bonyolodik.
Ennek igénylése és analitikus nyilvantartasa az 6voda feladata.

Az 6voda zavartalan miikodéséhez ellatmanyban részesiil, beszerzési eldleget vehet
fel. Kezelése és Orzése a szabalyzatokban foglaltak szerint torténik. Az elszdmolas
szamlakisérd rovatos iven, a kitlizott hatarid betartasaval torténik. A teljesités
igazolasa az 6voda hataskorébe tartozik, mig a pénziigyi feladatokat a gazdalkodd
szervezet latja el. Az eldiranyzat-modositast az 6voda vezetdje kezdeményezheti a
gazdalkodo szervezet felé.

Az 6voda konyvvezetési €s elszamolasi kotelezettsége a gazdalkodd szervezet altal

teljesiil.

3.1.3. A Koltségvetési belsé ellendrzés

A koltségvetési belso ellendrzés megszervezése, feliigyelete, iranyitasa a koltségvetési szerv
vezetdjének, vagyis az 6voda vezetdjének feladata.
A belsé ellenérzés folyamata az intézmény sajat tevékenységére és gazdalkodasara
iranyuldan:
a) a valamennyi vezetd beosztasi dolgozd teveékenysége részeként folyamatosan
elvégzendd vezetdi ellendrzés,

b) a munkafolyamatba épitett ellendrzés.

A bels0 ellendrzés részletes szabalyait a GESZ Belsd Ellendrzési Szabalyzata tartalmazza.

3.1.4. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult.
A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagéban ir ala.
Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket, tartalmazo

iratokat helyette a vezetd helyettes irja ala.
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3.1.4. Az ovodatitkar- dvodai ligyintéz6 feladata és jogkore

Munkajat az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasa szerint, €s ellendrzése mellett 6nalldan, a
kapcsolddo intézményi belsé szabalyzatok betartasaval végzi. Az dvodavezeto kozvetlen
munkatarsa. Onallo intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.
Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.
Munkakorébe tartoz6 6vodai gazdasagi, ligyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.
Feladatai:
e az intézmény gazdasdgi, iigyviteli ¢és adminisztracios feladatainak
jogszabalyoknak, belso szabalyoknak megfelelé maradéktalan ellatasa,
e az intézmény ¢€sszerll, takarékos gazdalkodasanak segitése
e alkalmazottak munkaiigyi, bér, add, tdvolmaradas, ligyeinek intézése,
o gyermek létszamok, nyilvantartasok, naprakész vezetése,
e dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, bevételezések,
szamlak, atutalasok intézése,
e anyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezet6t, hogy az dvoda
gazdalkodésa a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil torténjen
o fegyelmi feleloséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazdalkodassal
kapcsolatos adatszolgaltatasok helyességéért,
e gondoskodik a ki ¢€s befizetések id6ében torténd teljesitésérdl, az ado- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérdl
e részt vesz a GESZ- szel torténd rendszeres egyeztetésen
e a vezetd utasitasdinak megfeleléen selejtezés, leltar megszervezése,
elokészitése, lebonyolitdsa, adminisztralasa,
e az Ovoda mukodését akadalyozod miszaki munkak elvégzéséhez sziikséges
megrendelés ligyviteli lebonyolitéasa,
o ¢Stkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak beszedése, konyvelése, magasabb
jogszabalyban  eldirtaknak megfeleld nyilvantartdsa, megrendelések,

lemondasok nyilvantartasa intézése.
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V.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

1. Az intézményi kozosség

e Az intézményi kdzosséget az dvodakozdsség alkotja.
e Az 6vodakdzosséget az dvodaban dolgozd kozalkalmazottak és a gyermekek és

sziileik alkotjak.

2. Az 6voda szervezeti egységei
2.1. A pedagdgiai feladatokat biztositok:
- 6vodavezetés

- szakmai munkakozosségek

nevelOtestiilet,

neveldmunkat kozvetlentil segitok (dajkak)
2.2. A miikodést biztositok biztositjak:
- Ovodatitkar,

- kertész - karbantarto, fiito- kertész-karbantarto,

3. Az 6vodai szolgaltatasokat igénybevevé sziilok és gyermekek.

3.1. A Sziil6i Szervezet

A kozoktatasi torvény alapjan a sziil0k jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére
Sziiléi Szervezetet hozhatnak létre. A Sziiléi Szervezet dont sajat szervezeti és miikddési
rendjérél, munkatervének elfogadasarol, esetleg {ligyrendjérdl tisztségviseldinek
megvalasztisarol és képviseletérdl. Onélloan dont az esetlegesen rendelkezésére 4llo
pénzalap felhasznalasarol. A sziil6t megilleti a kozérdekll igényérvényesités joga, melynek
értelmében kozérdekli kérelmekkel, panaszokkal eljarast kezdeményezhet az Ovoda
vezetdjénél, fenntartonal, Oktatasi Hivatalndl, Oktatasiigyi Kozvetitéi Szolgalatnal minden

olyan esetben, amikor nem allapithaté meg a jogaiban sértettek kore, személye.
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3.1.1. Az 6voda Sziil6i Szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az 6vodavezetd feladata.
Az egylittmiikodés tartalmat és formajat az dvodai munkaterv, valamint a Sziil6i Szervezet
éves munkaprogramja tartalmazza. A Sziléi Szervezet feltételeinek biztositasarol az

ovodavezetd gondoskodik.

3.1.2. A Sziil6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi

pontjanak targyalasahoz, amelyekben véleményezési jogosultsdga van.

3.1.3. A Sziiléi Szervezet képviseldje az 6voda mikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és
a javaslat el6terjesztésérdl — nyolc napon beliili rendkiviili neveld testiileti értekezlet

Osszehivasaval — az 6vodavezetd gondoskodik.

3.1.4. Az o6vodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziiléi kozdsségének képviseldjével az dvodapedagdgus, valamint az

ovodapedagogus teriiletét meghalad6 ligyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

3.1.5. Az 6vodai szintli Sziil6i Szervezet vezet6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjanak targyaldsahoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az &voda
SzMSz-e a Sziil6i Munkak6zdsség részére véleményezési jogot biztositott. A meghivas a

napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb nyolc nappal korabbi atadasaval torténhet.

3.1.6. Az o6voda vezetdje a Sziiléi Szervezet vezetOjét legalabb félévente tdjékoztatja az
ovodaban foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az 6vodapedagogus a
csoport sziiléi kozosségének képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi egy
alkalommal ad tdjékoztatast.

3.1.7. A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok:

Véleményezési jogot gyakorol:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat alabbi teriileteit illeten:

- a gyermekek fogadasat,
- avezetdk és a sziildi kozosség kapcesolattartds modjat,
- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozd részét,

- ahdzirend megallapitasaban,
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- asziloi értekezlet napirendjének meghatarozéasaban,
- az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- amunkatervnek a sziiloket is érintd részében.

3.1.8. A sziilok szobeli tajékoztatasa:
a) szuloi értekezlet,
b) fogaddora

Sziiloi értekezlet: a csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként harom
szlloi értekezletet tart a munkatervben rogzitett idépontokban. A szeptemberi sziildi

értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az évodavezetd, csoportos 6vond és a sSziiloi

Munkako6zosség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldésara.

Az 6vodapedagogusok fogadéorat tartanak, melynek idOpontjat hirdetétablan kozzé
teszik. Ha a sziilé6 a munkatervi fogadéoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
ovodapedagdgusaval, személyesen, telefonon, vagy irdsban idOpontot kell egyeztetni az

érintett pedagogussal.

3.1.9. Kozvetlen tajékozodas:

Az fentieken til, minden sziildnek joga és lehetdsége, hogy rendszeresen, és
kozvetleniil tartson kapcsolatot gyermeke neveldivel, illetve az intézmény vezetésével
Az idOpontot sziikség esetén a gyermek pedagdguséaval, telefonon vagy irasban eldre

kell egyeztetni.

3.1.10. Az 6vodai szintl sziildi képviselokkel az 6vodavezetd, csoportszintii ligyekben
az ovodapedagbdgus, valamint az 6vodapedagdgus hatdskorét meghalado tligyekben a
vezetd helyettes tart kapcsolatot.

4. Az alkalmazotti kozosség, az 6sszalkalmazotti értekezlet

a)Az_alkalmazotti_kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo

(kozalkalmazott) alkotja.
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b) Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével

(megsziintetésével),  feladatanak  megvéaltozasaval, = nevének  megallapitisaval,
koltségvetésének meghatdrozasaval és modositdsaval, az intézményvezetdi megbizéssal
Osszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorladsanak foruma az dsszalkalmazotti értekezlet.
C) Az osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdéi dontések

meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

d) Az_osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az

Osszalkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki

véleményét.

5. A nevelok kozosségei

5.1. A nevelotestiilet:

5.1.1. A nevelGtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, a nevelési- kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd fels6fokt
végzettségl dolgozok.

5.1.2. A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkez6 dontési jogkorokkel
rendelkezik:
- nevelési program és modositdsanak elfogadasa;
- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat €s modositasanak elfogadésa;
- az 6voda éves munkatervének elkészitése;
- az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
- anevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa;
- ahézirend és mddositasa elfogadasa;
- anevelési program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak

megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasarol;

- arrol, hogy az 6voda helyiségeit hasznalatra kinek engedi at;
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

5.1.3. A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyok alapjan a
kovetkezd esetekben:
- azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

- az 6vodavezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt;
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- csoportbeosztas;

- az oOvoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében;

- az 6voda beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban;

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

5.1.4. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az 6voda mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.1.5. Egy nevelési év soran a neveldtestiilet rendes és rendkiviili értekezletet tart.

5.1.6. A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.

5.1.7. Az 6vodavezetd sziikség esetén — a napirend 3 nappal elébb torténd kozlésével -

rendkiviili neveldtestiileti  értekezlet Osszehivasarél is intézkedhet, vagy a
nevelOtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti
tagjai egyharmadéanak aldirdsadval, valamint az ok és a cél megjelolésével. Az
értekezletet a foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott 8 napon beliil dssze
kell hivni.

5.1.8. A neveldtestiileti értekezletet — annak témdjatol fiiggéen — a vezetd, s a felkésziild
pedagodgus késziti eld.

5.1.9. A szakmai munkakozosség vezet6je gondoskodik a napirendi pont irdsos anyaganak
elkészitésérol.

5.1.10. A neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni véleményezési jogot gyakorldé SZMK
képviseldit.

5.1.11. A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az 6vodavezetd, helyettese, vagy
a témagondoz6 pedagogus latja el.

5.1.12. A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
- anevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 2/3-a

jelen van;
- a nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza;
- a neveldtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazassal is donthet;
5.1.13. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amelyet harom napon beliil

az 6vodatitkar gépel le. A jegyzOkonyvet aldirja az 6vodavezetd, a jegyzokonyv-vezetd



Mocorgé Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 27
¢s két hitelesitd jelenlévé dvodapedagogusok koziil. A jegyzOkonyvhoz minden

esetben csatolni kell a jelenléti ivet.

5.1.14. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten,
am ilyen esetben a jegyzOkonyv vezetése csak akkor sziikséges, ha azt a jelenlévok tobb
mint 50 %-a kéri.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet bizottsagot hozhat I1étre feladatkorébe tartozo ligyek:

- elokészitésére, eldontésére,

- meghatarozott iddre, vagy alkalmilag.
Az intézmény nevelGtestiilete — feladatkorének részleges atadasaval — allando bizottsagot is
hozhat 1étre feladat és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.
A nevelGtestiilet a feladatai ellatdsa soran, a dontései elokészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatasok, vizsgalatok, értékelések, dsszefoglalok, egyéb
irasos anyagok elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait, a szakmai munkakdzosséget,
1s megbizhatja.
Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a nevelOtestiilet altal megbizott
munkacsoport vezetdje is megteheti. A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudéasa szerint
koteles ellatni.
A beszamoltatdsa (tématol fliggden) az €ves munkatervben meghatarozott idében torténik,
ahol az elvégzett feladatrdl tartozik irasban szamot adni. A nevelGtestiilet feladatkorébe
tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hoznak létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott
1d6k6zonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol

eljar.

A nevelGtestiilet nem ruhdazhatja 4t a kovetkezd jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat

gyakorol:

e az 6vodai pedagogiai program elfogadasat,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasat,
e ahazirend elfogadasat,

e az ¢vek munkatervek elfogadasat,
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e az dvodara vonatkozo atfogd elemzések elfogadasat,

e abeszamolok elfogadasat.

A neveldtestiilet a kbvetkezd jogkdreinek gyakorlasdt atruhdzza a szakmai munkakozosségre:

5.2. Szakmai Munkako6zosségek

Az oOvodapedagogusok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢&s
ellendrzésére szakmai munkakozosséget hoznak létre.

A szakmai munkako6zOsség tagjai koziil sajat tevékenységének iranyitdsara, vezetésére
évenként munkakdzosség-vezetdt valaszt, akit az dvoda vezetdje biz meg.

A munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez. Miikodési rendjérol
és munkaprogramjarol a szakmai munkak6zosség dont. Gyakorolja a Kdznevelési torvényben

megallapitott dontési, véleményezési javaslattételi jogosultsagait.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhatd,
melynek jogkorét, mikodési rendjét maguk hatdrozzdk meg - a jogszabalyok alapjan. A
szakmai munkak6zdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként
az ovoda éves munkaterve rogziti. A szakmai munkakozdsség éves terv szerint részt vesz az
intézményi szakmai munka belsd ellendrzésében.

A szakmai munkakozdss€ég vezetdje az évzard nevelOtestiileti értekezleten szamol be az

atruhazott hataskorok gyakorlasarol, szoban sziikség szerint, irdsban évente egyszer.

A munkakozosség célja:

e az Ovodai pedagogiai program célkitlizéseinek a kiemelt figyelme igénylé gyermekek
integralt nevelésével kapcsolatos célkitlizéseivel kiegészitve- megvalositasaban valo aktiv
részvétel,

e az intézményen beliili kovetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa,

e a munkakozosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkdjanak megismerése,

e amindségelvii neveldmunkank hatékonysaganak novelése, fejlesztése,

e 1j mddszerek, eljardsok kidolgozésa, tovabbadasa,

e a munkakozosségi tagok onképzésének eldsegitése.
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Jogkore:

e meghatirozza milkddésének rendjét, elfogadja munkatervét,vezetdjét az dvodavezetd
bizza meg a szakmai munkak6zosség kezdeményezése alapjan, a megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

Dont szakteriiletén:

e mikodési rendjérdl,

e anevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezi szakteriiletén:

e az ovodai pedagdgiai programot,

e apedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésre,
e ahazirendet,

e aneveldmunkat segitd eszkdzok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

A szakmai munkakozosség feladatai:

- A Ovodai Pedagogiai Program bevezetésének segitése, mindségének biztositasa.

- Az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a mindségbiztositasi rendszer
kidolgozésaban és annak folyamatos aktiv részvétel.

- Innovécios feladatokban segitségnyujtas, illetve ¢és részvétel (kisérletek,
madszertani eljarasok fejlesztése stb.)

- Tovabbképzések szervezése.
- Ovodapedagégusok munkajanak segitése.
- Javaslat a koltségvetés szakmai iranyultsagu felhasznalasadhoz.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai kotelességei:

Munkakozosség éves programjanak javaslatok alapjan 6sszeallitasa.
- Iranyitja, segiti a tagok — és segitséget igénylé — 6vondk szakmai munkajat.
- Ertekezletet tart, bemutaté foglalkozast szervez.

- Javaslatot tesz tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazdsara,
kitiintetésére, atsorolasara.

- Ellendrzi a tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez
az 6vodavezetd fele.

- Allasfoglalasaival, vezetdségi iiléssel képviseli a munkakozosséget.
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- Osszefoglalo értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet, €s igény szerint az 6vodavezetés szadmara.

- Allasfoglalasa, javaslata el6tt koteles a munkakozosség tagjait meghallgatni.

5.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

- Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a nevelOtestiilet

tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet dontése alapjan.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet valasztja, vagy az 6vodavezetd

bizza meg.

6. Azintézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

6.1. Az 6voda vezetOsége ¢és a neveldtestiilet

e A nevelGtestiilet kiillonb6z0 kozosségeinek kapcsolattartdsa az  dvodavezetd
segitségével a megbizott pedagodgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdsul
meg.

e A kapcsolattartas forumai:

ovodavezetdség iilései,
a kiilonbozo értekezletek,
megbeszélések, pedagdgiai eszmecserek.
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

e Az Ovodavezetdség az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban €s a belsd folyoson
elhelyezett hirdetétablan értesiti az 6vodapedagdgusokat.

e Az 6vodavezetdségének tagjai kotelesek:

- az oOvodavezetdség iilései utan t4jékoztatni az iranyitdsuk ald tartozo
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl

- az iranyitdsuk ald tartoz6 pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az 6vodavezetdsége felé

e A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg,
vagy munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan koézolhetik az 6voda

vezetdségével.
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6.2. A nevel6k és a sziilok

Az 6voda egészének életérdl, az aktualis feladatokrol tajékoztatjak a sziiloket.

Az 6vodavezet6:
a Sziil6i Szervezet iilésein a sziildi értekezleteken, valamint az el6térben elhelyezett hirdetd
tablan tajékoztatja a sziiloket.
Az 6vodai csoportok pedagdégusai:

- az 6vodai csoport sziiloi értekezletén,

- fogaddoran, alkalmi beszélgetésen,

- valamint a csoportszoba hirdetétablan tajékoztatjak a sziiloket.
A nevelési évben minden csoport legalabb 2 sziildi értekezletet tart (év elején, év végén),
amelyen az o6vondk csoportszinten tajékoztatjdk a sziiloket mindennapi életiikrdl,
tevékenységiikrol.
Itt a szildk kérdéseikre érdemi valaszt kapnak a gyermekiikkel foglalkozo

6vodapedagogusoktol.

6.3. Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje:

- Az O6vodavezetd a munkatervben meghatirozott napokon munkaidejét a
Szélmalom és Pet6fi 6vodaban tolti.

- A tagovoda-vezetdk folyamatosan tdjékoztatjak az intézményben folyd munkarol
az 6vodavezetdséget.

- Neveldtestiileti értekezleteket az éves munkatervben megjelolt épiiletben tarjuk.

- A munkatérsi értekezleteket, megbeszéléseket a helyi specidlis feladatok tiikrében
telephelyenként tartjuk. Tagévodéaban a tagdvoda vezetdje tartja az dvodavezetdvel

elézetesen megbeszéltek alapjan.
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VI.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellendrzési rendszer atfogja az 6vodai neveld munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellen6rzés soran felmeriil6 hibak feltirasa id6ben torténjen, masrészt fokozza a
munka hatékonysdgat, harmadrészt, szempontokat szolgaltat a kiemelt munkavégzésért jard
kereset-kiegészités odaitéléséhez.

1. Szervezése

1.1. A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvoda

vezetdje felelds.

1.2. Az ellendrzési tervet az dvoda vezetdje késziti el a vezetd-helyettesek €és a szakmai

munkako6zdsség-vezetok javaslatai alapjan.

1.3. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését.

1.4. Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.(F6 feladatokban szerepel az

éves munkatervben, részleteiben havonként a vezetéi munka iitemezésében.)

1.5. A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerlien, ill. az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre. Errdl az 6voda
vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e jltalanos 6vodavezet6- helyettes,
® ovodavezet6-helyettesek,

® szakmai munkak6zosség-vezetok,
® sziilok kozossége is.

1.6. Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdégus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a

nevelési év sordn.(irdsban), aki arra irdsban észrevételt tehet.

1.7. A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit, illetve az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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2

3

. Altalanos kovetelmények
Az ellenérzés

® segitse eld az 6voda feladatkdrében az oktatas-nevelés minél teljesebb megvaldsitasat,

® a nevelési terv kovetelményeinek megfeleléen kérje szamon a pedagdgustol az
eredményeket,

® segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszertibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a kozos tulajdon védelmét,

® legyen a fegyelmezett munka eszkoze,

® tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az
intézmény mitkddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6
intézkedéseket, hibakat, hidnyossagokat is,

® segitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat,

® jaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

. Az ellendrzést elsésorban az 6vodavezeto végzi.

Egyes nevelési teriilet ellendrzésébe bevonhato:

N

az altalanos évodavezetd-helyettes,
a tagovoda vezet6-helyettes,
a szakmai munkakozosség-vezeto,
mindségi csoport vezeto,
a gyermekvédelmi felelds.

. Az ellenorzés teriiletei

pedagogiai,
szervezesi,
id6szakos, allandd, kiemelt és specidlis ellendrzések;

. Az ellenorzés formai

foglalkozasok latogatésa,
beszamoltatas,
eredményvizsgalatok, felmérések,

a pedagdgiai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzése.
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VII.

A MUKODES RENDJE ES A NYITVA TARTAS

A miukodés rendje

1. Altalanos szabalyok
1.1.Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg, mely IX.01-t6l
kovetkez6 év VIIL. 31-ig tart.
A munkatervhez ki kell kérni:
- az 6vodai Sziil6i Szervezet véleményét.

1.2. A nevelési év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg.

1.3. Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az ovodai foglalkozas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznélasat,
- aszinetek idOtartamat,
- amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat,

- anevelOtestiileti értekezletek id6pontjat.

1.4. Az 6vodai foglalkozas nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a

gyermekek feliigyeletérol.

2. A gyermekek fogadasa, a foglalkozas rendje, az iigyeleti rend
2.1. Az évoda nyitvatartasi rendje
2.1.1. Az 6voda hétfotol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan

miikodik.

2.1.2. Uzemeltetése a fenntarté altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt, esetenként
karacsony ¢és Ujév kozott szilinetel. Az 0voda nyari zarva tartasarol jogszabalyban eldirtak
szerint legkésobb februar 15-ig a sziiloket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell.

Az dvoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az 6vodavezetd

a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
2.1.3. Az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, nagytakaritasa és lehetdség szerint
a nyari honapokban torténik

2.1.4. Ovodazarast megel6z6 30 napon belill Gsszegytijtiik a gyermekek elhelyezésére

vonatkoz6 sziil6i igényeket, s a sziil6ket a fogadd 6vodardl értesitjiik.

2.2. A nevelési munkanap rendje: (hétfotol péntekig)
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2.2.1. Nyitvatartasi id6:

- napi 11 6ra, Hétf6- Péntek: 6,%- 17,% —ig

A nyitvatartasi id6 kijelolése és ezzel dsszefliggésben az 6voda nyitasa és zarasa, mindenkor a
sziilok munkahelyi elfoglaltsagatol fiiggden moddosithatd, melyet az 6voda vezetdje a

fenntarto engedélyével rendel el.

2.2.2.Az 6vodat reggel a munkarend szerint tigyeletre beosztott 6vodapedagdgus, dajka és a

karbantart6 nyitja.
2.2.3. Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
2.2.4. A kapu 9%-ig nyitva van, ezt kdvetden 15%-ig zarva tartjuk.

2.2.5. Napkézbeni csengetésre 12°0-13% kozotti sziiléi érkezésre, tdvozasra elsésorban a

dajkak kotelesek figyelni.

2.3.1. Ugyeleti rend
Ugyeletet tartunk:
- Afenntartoi eldiras szerinti nyari zaraskor,
- Sziil6i igény szerint a nevelés nélkiili munkanapokon.

- Nevelési évenként 5 nevelés nélkiili munkanapot tartunk, amelyen sziili igény

szerint — meghatéarozott idében 6%°-17% 6raig — iigyeletet biztositunk.

- A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinet
idején a csoportokat ( max.25 f6éig) Osszevonjuk. Létszamtol fiiggetleniil nem

vonhato 0ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jar6 fert6z6 megbetegedés van.
- Osszevont csoporttal miikodiink junius 1. és augusztus 31. kozott is.

Az tigyeleti id6 kijelolése és ezzel Osszefliggésben az 6voda nyitdsa és zarasa, mindenkor a
sziilok munkahelyi elfoglaltsagatol fiiggden modosithatd, melyet az dvoda vezetdje a
fenntarté engedélyével rendel el.

2.3.2. A fenntartéi eldiras szerinti nyari zaraskor, ligyintézésre meghatarozott napokon.
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3. A vezetok nevelési oktatasi 6vodaban valé benntartéozkodasanak rendje

3.1. Az o6voda mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezetéi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.

3.2. Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 60 és 17°0 6ra kozott az dvodavezetdnek, vagy
helyettesének — lehetdség szerint — az 6vodaban kell tartozkodnia.

3.3. A vezeték benntartozkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetdi feladatok ellatasa.

3.4. A vezetd benntartézkodasanak idébeosztasat havi litemezése tartalmazza, amelyet a belsé
hirdetétablan helyeziink el.

3.5. Az 6voda alkalmazottainak munkarendjét — a térvényes munkaidd ¢és pihendidd
figyelembevételével — valamint szabadsagénak {itemezését (nyari) épiiletenként a
vezetd-helyettesek készitik el.

e Az 6vondk napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd-
helyettesek allapitjak meg az 6vodavezetd jovahagyasaval.

e Az 6vond koteles munkakezdés elétt 10 perccel a feladatvégzésének helyén
megjelenni.

® A munkdabdl valé tavolmaradasat elézetesen jelenteni kell, legkésébb az adott nap
reggelén 7 oraig, hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.

e Az Odraszamon feliili nevel6-oktatd6 munkaval Osszefiiggd, rendszeres, vagy
esetenkénti feladatokra megbizast az oOvodavezetd, a helyettesek ¢és a
munkakozosség-vezetd adhat. A megbizas alapelvei szaktudds, ratermettség,

egyenld terhelés.

3.7. A neveld-oktatd munkét kozvetlen segitd alkalmazottak — dajkak, technikai dolgozok —
munkaideje 40 o6ra. Munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét épiiletenként a
vezetO-helyettesek készitik el az 6vodavezetd jovahagyasaval.

Munkajukat heti valtasban végzik a munkakori leirds alapjan. Az alkalmazottaknak
munkakezdés elétt 10 perccel a munkahelylikon jelenjenek meg, tavolmaradasukrol
értesitsék a vezetdt legkésobb reggel 7 oraig. Az dvodai kdzalkalmazottak munkéjukat a
vezetd utasitasa szerint valtoz6 munkahelyen végzik. Az 6voda zavartalan miitkodését a
Hézirend hatarozza meg. Szabdlyait a nevel6testiilet az dvodavezetd eldterjesztése utan a
SzMK véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartdsa a Helyi Nevelési
Program céljainak megvaldsitdsa miatt az 6voda valamennyi gyermekére, sziildire, és az

intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.
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VIII.

BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK NEM

ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL.

1. A latogatas rendje

a)

b)

9)

A gyermeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem alld
személyek az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az
6vodaban.A kapu zérasat kovetden a csengetésre kaput nyitd dajka a belépdket az
ovodatitkarhoz kiséri.

Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
6vodavezetdnek jelenti be.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
torténd egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az
o6vodavezetd engedélyezi.

Nem hivatalos ligyben érkezodt a dajka az el6térnél tovabb nem engedi, tavozasuk utan
ajtot zar.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tdl valo eltérést az dvoda vezetdje
engedélyezhet. Ez esetben az dvoda zarasa mindég legalabb két személlyel torténik
(egyikdjiik kulccsal rendelkezik) Ilyenkor Ok felelnek a biztonsagos zaras eldirasainak
betartasaért.

Kulccsal rendelkezd dajkék- hianyzasuk esetén - kotelesek intézkedni a kulcs

tarsuknak torténd atadasarol.

2. Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabol idegen:

a.) Minden természetes személy, aki nem all

- kozalkalmazotti, vagy

- egyéb munkavégzésre irdnyulo jogviszonyban az évodaval.

b.) Az idegenek koziil specialis idegennek mindsiil az 6voda nevelésében allo gyermek

szllgje, torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziilo - aki e mivoltanak kelld igazolasa utan

tartdzkodhat az intézmény erre kijeldlt teriiletén.
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3. Szankciok:

a.) Ha a sziil6 e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja - figyelmezetés utan —
jogosult a sziil6t az 6voda helyiségeibdl kiutasitani és ellene a szlikséges hatdsagi eljarast

kezdeményezni.

b.) Az egyéb engedély nélkiil benntartdzkodo idegenek eltavolitasa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni

kell a rendoérség kozremikodését.

Az illetékteleniil bent tartézkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan - az 6voda

barmely kozalkalmazottja jogosult és koteles!
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IX.

EGYEB PROGRAMOK RENDJE
1. Helyszini foglalkozasok, kirandulasok, kulturalis programok rendje:

Az 6voda az Ovodai Pedagdgiai Program célkitiizéseivel 6sszhangban a kiils6 vilag tevékeny
megismerése érdekében kiillonbozd programokat szervez, nevelési idoben, melyet a sziilokkel
is ismertetiink:

- helyszini foglalkozasokat,

- kirandulasokat

- muzeumlatogatisokat

- kulturdlis programokat.

A programokhoz csoportonként 10 f6 gyermekhez 1 kisér6t kell biztositani. Az intézményen
kiviil a biztonsagos és balesetmentes kozlekedés szabalyainak betartasa, betartatasa
minden alkalmazott részére kotelezo érvényii!
Ovodapedagégus feladatai:

- programok (kirandulasok) tervezése,

- asziilokkel valo egyeztetés, engedélyezes,

- akoltségekrdl valo tajékoztatas, koltségkiméld megoldas valasztasa.

2. Az intézmény altal helyben szervezett fejleszté programok rendje
Téritésmentes programok:
A gyermek raszorultsaga alapjan
- gyogytorna,
- fejlesztépedagdgus
- logopédia,
- pszichologus
A raszorultsagot orvos, logopédus, fejlesztOpedagogus, pszichologus, gyogytornasz allapitja
meg. A foglalkozasokat szakemberek tartjdk heti 1-1 alkalommal, nevelési idén beliil
délelottonként.
Sziil6i igény alapjan:
- Okumenikus vallasoktatas,
A foglalkozasokat nevelési idoben ( déleldtt, délutan) tartjuk, kiilsé szakemberrel, heti egy
alkalommal.
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Téritéses fejlesztoprogramok:

Egyéb programok szervezése sziil6i igény alapjan téritési dij vallalasaval torténhet.
- vizhezszoktatas, uszasoktatas,
- népi jatékokkal valo ismerkedés,

- sakkoktatas

A fejlesztéfoglalkozasokat heti egy alkalommal szakember tartja, nevelési idoben.
A felsorolt programok rendje a torzs-, és tagovodara egyarant vonatkozik. Az intézmény
altal szervezett programokért az dovodavezeto teljes feleloséggel tartozik, az d6voda

gyermekeinek biztonsagaért az intézmény valamennyi alkalmazottja felelds.

3.Hit és vallasoktatas

A hit- és vallasoktatason vald részvétel a gyermekek szamara Onkéntes. Az Ovoda
egylttmiikodik a tertiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal.

Az illetd egyhdz igénye szerint a megfeleld 1étszamt foglalkozashoz helyiséget biztosit az
intézmény nevelési rendjéhez igazodva.

A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.
Ovodéankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az
o6vodai ¢letet, a nevelés folyamatit. A hit és vallasoktatds idejének és helyének

meghatarozasahoz irdsban ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

4.Sziilok altal téritett szolgaltatasok szabalyzata

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlodését eldsegitd, neveldmunkankon
kiviili térités ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk az 6vodai idOkeretbe
agyazottan. Intézménylinkben csak olyan szolgéltatds megszervezése lehetséges, amely
Osszeegyeztethetd a helyi nevelési programunk szellemiségével, a neveldtestiilet altal
elfogadott értékrenddel, kiegészitik nevelomunkankat, és sziilok 80%-nak igényét
elégiti ki. A szolgéltatdsok formadjat, tartalmat, idOpontjat hirdetmény formdajaban
tessziik kozzé.

A foglalkozasokat tigy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo részvétel ne gatolja

meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alap-szolgéltatdsban részt vegyen.
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A fakultativ programok valasztasarol a sziild dont. A tanfolyamra jelentkezés, irasban

torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségét is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatds nyujtoja az erre kijeldlt helyen tartja. Ez aldl kivételt képez
az Uszas-oktatas. Ez esetben a gyermekeket egy neveld és egy dajka kiséri az uszoddba és az
egesz foglalkozas idotartama alatt biztositiak a gyermekek feliigyeletét.

A szolgaltatasok szervezésének rendje:

- igényfelmérés minden év szeptemberében torténik

- a programokon a kozépsé €s a nagycsoportos gyermekek vehetnek részt (max. két
szakkorvalaszthato egy gyermek részére).

- a valasztott fejlesztd foglalkozasok minden nevelési évben oktober honaptol majus végéig

tarthatnak, heti egy alkalommal szakemberek vezetésével

A szil6 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl, hogy gyermeke részt
vehet-¢ az ovoda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és belsé (miivészek, egylittesek)
programokon. Amennyiben a sziilé nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjan vald
részvételéhez, ugy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles

gondoskodni.

A sziiléknek joga meghatarozni azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a gyermekcsoport egy

nevelési évben, gyermekenként kolthet az 6voda altal szervezett programokhoz kapcsolddo

specidlis szolgaltatasokra. A sziiléi valasztmany a csoportok sziiléi kozosségének
felhatalmazasaval errdl évente dont. A téritési dijat a szolgaltatast ny0jté személy szedi be.

Az oOvoda vezetdje a szolgaltatdst nyuajtdjaval megbizasi szerzOdést kot, melyben

meghatarozasra kertil:

e a szolgiltatas nyujtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id0 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott szolgaltatisban a
szolgéaltatast nyujtoja felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,

e aszolgaltatast nyajtdja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlédésérdl a sziiloknek
(félévente),

e avezeto koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat,

e a szolgaltatas nyujtoja minden esetben koteles nyugtat illetve a sziilé kérésére afas
szamlat adni a szolgaltatasért fizetett 6sszegrol,

e a fakultativ szolgaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az dvoda épiiletébdl nem

viheti Kki.
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Az intézmény altal szervezett programokért az 6vodavezeto teljes feleldsséggel tartozik.

Nevelési idoben szervezett, ovodan Kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok a kdvetkezdk: helyszini foglalkozés, kirdndulas, séta, szinhdz és muzeum-

latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

A sziilok tajékoztatasa:

A sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a sziil¢ alairasat, mellyel beleegyezését
adja a programon val6 részvételre.

A csoportok faliujsagjain keresztiil, a kitizott havi program keretében kell az ismétld
tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség eldtt 5
nappal — az el6bbiek szerint kell eljarni a szild tajékoztatasaban, az engedély

megszerzésében.

Az 6vodavezeto tajékoztatasa:

A tervezett foglalkozas, kirdndulas el6tt 3 munkanappal szobeli tdjékoztatast kell adni az
ovodavezeto részére a kirandulas feltételeirdl.

Egyeztetés utdn a foglalkozas engedélyezési kérelmének irasbeli benyujtisa a kisérok
alairasaval, hitelesitett formaban, a kiils foglakozas megkezdése elott.

Az ovodan Kkiviili foglalkozas csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha az

intézmény vezetgje a programot ellenjegyezte.

Az ovodavezetoi engedélyezés feltétele:

e Egy gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vond és egy dajka latja el;

e A csoportnaploban rogzitett kiilsé foglakozasok szervezésének szabalyaival torténd
egyez0ség a szobeli, irasbeli tajékoztatdban;

e A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni);

e A sziil6i engedélyek megléte, megfelelosége.
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A pedagdgus kotelessége:

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo6 szabalyok maradéktalan betartasa,

valamennyi az el6zdekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

Egvéb szabalyvozasok

Hivatali titok megorzése

Az 6voda minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara,
¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miitkodés biztositdsa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak

mindsit.

Nvilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizi6, a radid, az firott sajto képviseldinek adott mindennemil felvildgosités

nyilatkozatnak mindsiil.

A tomegtajékoztaté eszkozok munkatarsainak tevékenységét az ovoda dolgozdinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
o6vodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e FElvarés, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,

konkrét, szabatos valaszokat adjon.
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e A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében zavart, anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6

szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
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X.

AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES VAGYONANAK MEGOVASAVAL ES
BIZTONSAGOS MUKODTETESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény épiiletét cimtablaval és Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az allami és

Eurdpai uni6s iinnepeken az épiiletet lobogdval kell ellatni. A zészlok mindségének

megtartasaért a munkavédelmi megbizott felelds .

1. Az intézmény létesitményeirol és vagyonardl az alapité okirat rendelkezik.

2. A létesitmények és a vagyon megovasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény minden dolgozoja felelds:

a kOzosségi- és magantulajdon védelméért:

az intézmény rendjének, tisztasagdnak megorzéséért:

az energia-felhasznalassal valo takarékossagért:

az intézmény dolgozdinak mindent meg kell tenni a gyermekbalesetek megeldzése

érdekében. Ugy kell kialakitani a gyermekek kornyezetét, hogy abban az

esetleges balesetforrasok a lehetd legrovidebb 1d6 alatt kikiiszobolhetdk legyenek.

3. Az 6vodaban folytathaté reklamtevékenység

3.1. A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az 6vodaban a kdvetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység.

3.1.1. Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- a gyermekeknek szol, és

- akovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

egészséges ¢letmod,
kornyezetvédelem,
kulturalis tevékenység.

sporttevékenység,

feltéve, hogy a nevelési program szellemének megfelel.

3.1.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, moddja csak az Ovodavezetd

engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
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e arecklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az 6voda 6rzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az ovodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

3.1.3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az ovodavezetd Onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- anevelGtestiilet,
- a Sziiléi Szervezet bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.
Az intézményvezetd koteles:
- apedagbdgusoktol,
- a szuloktol,

érkezd, az intézményben folyd rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

3.1.4. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

ujsagok terjesztése,

szorolapok,

plakatok,

- szobeli tajékoztatas, stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az dvodavezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg. A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje, illetve az
altala megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szoérolapokat, plakatokat). Minden
hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy
nem tehet ki hirdetést a faliujsagra.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények Kkifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezet6 helyettes, kiotelessége a hirdetétabla rendszeres

ellenorzése.
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XII.

AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

1. Gyermek- és ifjusagvédelem
e Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében. Figyelembe véve az esélyegyenldséget és az egyenld
banasmad elvét- HH,HHH gyermekeknek.
e Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkoztatasat.
e Abban az esetben, ha a feladatok ellatasaban alkalmazott pedagdgiai eszkdzok, modszerek
nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni a gyermekjoléti szolgalattol.
e Az 6voda vezetdjének kotelessége, hogy biztositsa a gyermekvédelmi felelés munkajanak
feltételeit, és ellendrizze munka;jat.
e A pedagogusok figyelnek minden olyan véltozasra, amelyik arra utalhat, hogy a
gyermekkel gond van: csalddi élet negativ valtozasai, idegesség, faradtsag, étvagytalansag.
e Haladéktalanul értesitik a gyermekvédelmi feleldst, aki személyes taladlkozas, beszélgetés,
kozos vagy egyediili csaladlatogatas, majd a gyermekjoléti szolgalattol kért segitség utjan
megoldast keres a felmertiild problémara.
e Kodlcsondsen tajékoztatjak egymast tapasztalataikrol.
e Az 6voda falitijsagan ki kell fliggeszteni:
- a keriileti Gyermekjoléti szolgalat,
- a Nevelési Tanacsado,
- a gyermekek atmeneti otthona cimét és telefonszamat.
e Az oOvoda kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében a:
® Gyermekjoléti szolgélattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatdésagokkal.
Az 6voda segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

® esetmegbeszélés — az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

® a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak ovodaban vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az 6voda kérésére.

2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

2.1. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatdsa érdekében az 6voda
fenntartdja megallapodast kot az egészségligyi intézet vezetdjével. Az orvos, valamint a
védono a fenntartoval kotott megallapodas alapjan latogatja az ovodat, és végzi

feladatat.

Az o6voda dolgozoinak rendszeres egészségligyi ellendrzése az év sordn | alkalommal
kotelezd.

2.2. Az 6vodaban kotelezd oltdst nem adunk.

2.3. A sziir6vizsgalatok idején az 6voda neveldi feliigyeletet biztositanak..
2.4. Betegség-gyanus, lazas, hasmenéses gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.

2.5. A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni, mento6t kell hivni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi
értesitésérol. Ez annak a pedagdgusnak a feladata, akinek miiszakbeosztasaban a gyermek
megbetegedett.

2.6. Kozépsd ¢és nagycsoportos kortdl logopédusi segitséget kapnak a gyerekek. Az
ortopédorvos altal kiszlirt gyermekekkel gyogytorndsz foglalkozik. Sziikség szerint fejlesztd
pedagdgus és pszichologus is foglalkozik gyermekeinkkel. Kiemelt figyelmet igényld
gyermekeinknek utazé gyogypedagogus segit. A szakértdi papirral rendelkezd gyermekekkel
a tobbi gyermekkel torténd egylittnevelése soran az 6vodapedagogus tervezett formaban
foglalkozik, valamint a szak specifikus gydgypedagdgusi tanulastaimogatas iddétartamat
szintén a szakértdi papiron meghatarozott idétartamban szervezzik.

A szakemberek a felmérést €s a terapiat a sziil6i beleegyez6 nyilatkozat alapjan végzik.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

/tovabbiakban ANTSZ/ altal meghatarozott szabalyokat szigorGian be kell tartani /fertGtlenités,
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takaritds, mosogatas stb./. Az intézmény egészségiligyi ellatasat biztositd szolgaltatdéval az

ovodavezeto tart kapcsolatot.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda konyhdjaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az egészségiigyi eldirdsok az dvoda dolgozdira is kotelezd érvényiiek.

Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

A mosogatas, talalds, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas,
ételminta eltevést és ezek dokumentdlasit a HACCP eldirasainak megfeleléen kell
elvégezni.

Etelt, ételmaradékot az 6vodabol kivinni tilos. A maradék térolasa az egészségiigyi

szabalyoknak megfelelden torténik.

A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok:

3

Csoportszobaban sziilld csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat /nyilt nap,

iinnepélyek, sziildi értekezlet, stb/
Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos.

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elbtt szeszesital fogyasztasa tilos!

. Intézményi védo, 6vo, balesetvédelmi eldirasok

A gyermekek biztonsagos ¢és egeszséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

e Az intézmény vezetOinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

e Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktorés, sériilést okozhatd pad, szék, targy, kidllo szog stb.) a dolgozd koteles
azonnal jelenteni az 6vodavezetésnek.

e Az intézmény technikai dolgoz6i a munkdjuk sordn észlelt barminemii
rendellenességet kotelesek jelenteni az 6vodavezetésnek, és amennyiben lehetséges,
a Dbalesetveszélyt azonnal megsziintetni (pl. betort ablakbol kiszedni az
tivegszilankokat, kiszakadt kapcsoldt szigeteld szalaggal leragasztani, kiomlott

folyadékot feltorolni stb.).
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e Az 6voda valamennyi dolgozdja baleset esetén elsdsegélyt kell nyujtson, a

balesetet okoz6 veszélyforrast téle telhetd mdédon azonnal megsziintetni.

e Az dvodavezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, mentdt kell
hivni.

e A gyermek sziileit értesiteni kell. Ha lehet, 6 kisérje el, vagy menjen gyermeke utan
az orvoshoz. Amennyiben ez nem lehetséges a pedagogus kiséri el a gyermeket
orvoshoz, haza, vagy a mentdvel.

e Az 6voda vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az 6vodaban tortént.
Tisztaznia kell a kivaltd okokat, az elkeriilés lehetséges moddjait, a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani. A baleseteket az OM honlapjan jelenteni kell.

3.1. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

3.2..Minden 6vodapedagogus feladata, hogy:
- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,
- azok elsajatitasarol meggydzd6djék, tovabba
- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

- minden nevelési év kezdetén, kirdnduldsok eldtt €s egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat
¢s az elvarhatd magatartasformakat. Ennek megtorténtét a pedagogusok a
csoportnaploban rogzitik.

- Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, az 6vodapedagogus
koteles a haszndlati utasitas szerint alkalmazni a jatékokat.

- Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 pedagoégus koteles elsdsegélyben

részesiteni.

Az 6voda vezetojének feladata, hogy ellendrizze:
- az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,

javitasi munka kivételével nem végezhetd;
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- az Ovoda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a

legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,

s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett 1ehet;

A pedagoégusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az Ovodavezetd fel¢ azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzéséért az dvodavezeto felelds,

- gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket és a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket

mindig zarjak, stb.
3.2.1. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodavezeto feladatai:
1. Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a hdrom napon tal gyogyuld sériillést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdél jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének, egy példany megdrzésérol
gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhuzodéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntart6janak,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

4. Lehetové teszik az oOvodai Sziildi Szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonld eset ne tdrténhessen meg.
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A pedagogus feladata:
1. Az 6vodavezeto utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
2. Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodavezetd utasitasara:
- kozremikodik a harom napon tul gyodgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,
- e balesetekrol jegyzdkonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,
- OM —nek haladéktalanul jelenteni kell elektronikus uton.
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet azonnal jelenti az Ovodavezetonek, illetve az Ovodavezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
4. Kozremukodik az 6vodai Sziil6i Munkakozosség tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre, az dvodavezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagogus alkalmazott:
- az 6vodavezetd utasitasanak megfeleléen mitkodik kozre a gyermekbaleseteket

kovet6 feladatokban.
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XII.

TEENDOK RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN

1. A rendkiviilli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul
tajékoztatni kell az 6vodavezetot.
Az 6vodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- aszuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

2. Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

(A bombariadd kiviili) az intézmény rendes miikodését atmenetileg, vagy tartdésan
akadalyoz6 vagy megzavard esemény, amelyet eldidézhet elére nem lathatd természeti
esemény (vis major) vagy elére nem tervezhetd emberi tevékenység, fiiggetleniil attol, hogy
konkrét veszélyhelyzetet idéz-e eld.

Ha a rendkiviili esemény veszélyhelyzetet is el61déz6 vészhelyzetrdl beszeliink.

Vészhelyzet esetén a bombariadora vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni!

3. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérol, amelyet a tlizriado tervnek megfeleléen kell végrehajtani.

Az egyéb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekovetkeztekor az 6vodavezeto

a pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont!

4. Bombariadd esetén kdvetendd eljaras:

4.1. Az ovodat fenyegetd bejelentés vagy ismeretlen eredetii targy felfedezése utan riasztd

jelzést kell leadni.
4.2. A riasztas jelzésének modja: folyamatos kolompolas vagy csengetés.

4.3. Az 6vodat fenyegetd bejelentés vagy ismeretlen eredeti targy felfedezése utan azonnal ¢és

mérlegelés nélkiil értesiteni kell az intézkedésre jogosultak egyikét.
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Azonnal intézkedésre jogosultak kore: az Ovodavezetd, Ovodavezeté-helyettes,

akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendnek megfeleld személy.
4.4. A Kiiirités idétartama: 5-8 perc
4.5. A kiiirités médja: a tlizriad6-tervben foglaltak szerint.

Az épiilet teljes és azonnali Kiiiritését haladéktalanul megkezdik a dolgozok els6ként a

gyermekekkel vonulnak Ki.

4.6. A kivonulassal egy idoben az intézkedésre kijeldlt személy értesiti a renddrséget és a

fenntartot.

4.7. Az intézkedésre jogosult személy utolsonak hagyja el az épiiletet miutdn meggy6z4dott

annak kitiritésérol.

4.8. A rendoOrség helyszinre érkezéséig a kertész-karbantartd ligyel arra, hogy az épiiletbe

senki ne Iépjen be.

4.9. A gyermekek a tarsépiiletben kapnak elhelyezést.
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XII1.

AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGENEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az ovodat kiils6 kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli. Ezt a feladatat megoszthatja
a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fliggden az 6vodavezetés tagjaival és mas
személyeknek is eseti megbizast adhat.
Az 6voda rendszeres munkakapcsolatban all a fenntartéval.
Kapcsolatban all kiilonosen:

° a fenntartoval,

o Gyermekjoléti Szolgalattal;

° a Nevelési Tanacsadoval;

° bolcsodékkel;

° ovodakkal;

° altalanos iskolakkal;

o az egyhazak képviseldivel,

1.) A fenntartéoval valo kapcsolat:

A fenntartonak telefon, fax, levél, szobeli és irasos tajékoztatast nydjtunk. Kotelezéen
megkiildjiik a kiilonboz6 statisztikai, tanligy-igazgatasi jelentéseinket, valamint a neveld

testiilet altal elfogadott munkatervet, €s beszdmolot.

Az Oktatasi Minisztérium, a KSH és a Févarosi Onkormanyzat stb. altal kért adatok

kozvetleniil az adatkér6hoz keriilnek tovabbitasra.

A kapcsolattartas formai és modja:

koz0s értekezletek tartasa,

- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken részvétel,

- modszertani bemutatok tartasa,

- sériilés specifikumnak megfeleld utazé gydgypedagdgus biztositasa és fogadasa
- koz0s tinnepélyek rendezése

- tarsintézmények rendezvényeinek latogatasa,

- napi szakmai tajékozddas telefonon vagy személyesen.
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Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre

terjed Ki:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

e az intézmény tevékenységi korének modositasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

e az intézményben folyé szakmai munka értékelése;

a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések ellendrzésére.

Az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

e szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ, és Hazirendjének

jovahagyasa és modositasa, IMIP és a Helyi Nevelési program jovahagyésa tekintetében
Kapcsolattarté személy: ovodavezeto
2.) Az 6voda egyéb Kiils6 kapcsolatai

- keriileti altalanos iskolak ,

- FoOvérosi Pedagogiai Intézet,

- kertileti Renddrkapitanysag,

- egyhazak (katolikus, reformatus),
- GESZ

A munkakapcsolat fenntartdsaért és szervezéséért felelds az 6vodavezetd és az Ovodavezetd

helyettesek.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és

megsziintetése érdekében:



Mocorgé Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat o7
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd

okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valdo  kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarté személy: az 6voda vezetdje

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVIII. keriileti Tagintézményével valo

kapcsolattartas

A kapcsolattartas kiterjed:

e A FPSz éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktandcsadd szakmai koordindlasanak megfeleléen keriileti szakmai életbe valo
bekapcsolddas

e FPSz munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

Kapcsolattartd személy: az 6vodavezetd

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVIII. keriileti Tagintézménye

A kapcsolattartas formaja elsGsorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény

megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e agyerekek Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az dvodavezetd, az 6vodapszicholdgus, fejlesztopedagdgus biztositasa az dvoda részére;



Mocorgd Ovoda Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat 58
e konzultacids kapcsolatot tarthat a Szakszolgélattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd

foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Kapcsolattartd személy: az 6voda vezetdje

SOFI-EGYMI - vel kapcsolattartas

A kapcsolattartas formai

e Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a SOFI logopédusa biztositja.

e Az SNI gyermekek ellatdsdhoz sziikséges gyogypedagdgusok biztositasa

e A logopédus, gyogypedagogus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagoégusokkal, az
6voda vezetdjével

Kapcsolattarté személy: az 6voda vezetdje

Az iskolakkal valo kapcsolattartas
Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola

igazgatojaval, pedagogusaival.

Az iskola neve, cime: Békay u. Alt. Isk.
1181. Budapest, Bokay u.
Gulner Alt. Isk.
1183. Budapest, Gulner u.

A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd

egylittmiikodés kialakitasa

Az éves munkatervben rogzitve a kapcsolattartasi formak
e pedagogusok szakmai programjaira/ 6voda —iskola atmenet kérdései/
e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedésére/ iskolalatogatasok/
e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonds részvételre

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalata

Kapcsolattarté személy: A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben

keriil meghatarozasra

Kulturalis és Kozmiivelddési Intézményekkel, valamint Sport Intézményekkel valo

kapcsolattartas modja, kialakitasanak rendje:
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Nevelési évenként az éves munkatervben jeldljiik, hogy éppen melyik intézménnyel

kivanunk kapcsolatot teremteni. A programért felelés oOvodapedagogus feladata a
kapcsolattartas felvétele- a program lebonyolitasa.

Az kézmivelddési intézmény kivalasztasa, a kovetkezd szempontok alapjan:

e az intézmények kozelsége,

e cldadésok ideje,

e témaja,

e Dbelépdjegyek ara,

e finanszirozasi lehetdségek.

Kapcsolattartds  teriiletei: ~ szinhdzlatogatds,  kidllitasok  megtekintése,  konyvtar,
muzeumlatogatas.

Kapcsolattarté személy: A kapcsolattartdo pedagbogus személye az évenkénti munkatervben keriil

meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el

A torténelmi egyhazak hitoktat6 nevelgjével

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhdzi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatdson vehessenek részt, amennyiben erre a sziiloknek igénye van .

A vezetd kotelessége a fakultativ szolgaltatidsok szinvonalat folyamatosan ellendrizni; Az
6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz ¢€s sziilok biznak meg. Az dvoda

biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet.

Kapcsolattarto személy: ovodavezeto
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XV.
AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda iinnepeit az Ovoda Pedagégiai Program, valamint a Hazirend tartalmazza. Az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felelésok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint
felelosen szervezik meg az linnepségeket.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és
bdvitése, valamint az intézmény jo hirnevének megorzése, az ovoda egész kozosségére
nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai koz¢é tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

Az unnepek megemlékezések, hagyomanyok lehetnek csoport és 6vodai szinten, minden
A csoportszobakat, a gyermekek altal hasznalt helységeket az linnepnek megfeleld
dekoracioval kell hangulatossa tenni.

Az 6vondk felelossége, hogy a gyermeket az ¢letkoruk, fejlettséglik, személyiségiik
figyelembevételével ,,szerepeltessek”.

Az tinnepek, hagyomanyok megvaldsitdsanak modja- nyilt, zart- a helyi program céljainak
figyelembevételével torténik.

Az linnepek megrendezésében adodo rendkiviili probléma esetén az 6vodavezetd dont.

Az ovodai szinten szervezett linnepeket egy-egy megbizott felelds fogja O0ssze €s szervezi
meg. Munkéjat a vezetd helyettes 6vond ellendrzi.

A felelds(6k) a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre

elkészitik, és tartalmuk szerint felelésen szervezik meg az linnepségeket.

A nemzeti iinnepekrol valo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

e Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti az dvodai linnepek meglinneplésének idopontjat a
jelen szabdlyzat, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozd 6vodai munkaterv

hatarozza meg.
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e Az éves munkatervben ki kell jelolni azt az 6vodapedagdgust, aki az évi linnepélyek,

megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért

szakmailag felelds.

A hagvomanvapolas érvénvyesiilhet tovabba

e A gyermekek, felndttek linnepi viseletével

e Az intézmény belsé dekoraciojaval az iinnepnek megfeleld

o Ko0z06s késziilodés a meghatarozott iinnepekre

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok 4polasardl, megdrzésérdl
is.

1. Nemzeti iinneprél megemlékezés: 1848-as szabadsagharc, marcius 15-én.

2.Csoport megemlékezések: a gyermekek sziiletésnapja, névnapja.

3. Ovodai iinnepélyek:

e Mikulés e Farsang
® Sziireti nap e Husvét
e Karicsony

4. Ovodai hagsyomanyok:

e Jeles napok o Evzaro 6voda — partik

e Anyak napja csoportonként

e Gyermeknap
Az 6vodai iinnepek, tinnepélyek €s egyéb hagyomanyos rendezvények részletes kidolgozasat
az 6vodai éves munkaterv, valamint az 6vodai csoportnaplok tartalmazzak.

5. A szilok részére szervezett rendezvények:

e Nyilt- nap, évenként 1 alkalommal
o Sziil6i értekezletek,

e Fogadoorak
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XV.
AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Kozérdeki adatok megismerésének rendje

Kozerdekii _adat: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [évo ¢és

tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésében keletkezik. A
személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen moéddon vagy formaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilonésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢s a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozd adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.
Mindenki jogosult minden olyan kozérdekii adat megismerésére, amely nem mas
személyes adata, €s nem tartozik a torvények altal meghatarozott szolgalati titkok vagy
hasonl6 adatfajtak koze.
Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga
A Koznevelési torvény a gyermek és a sziild jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges
informaciokhoz hozzajuthasson, tajékoztatast kapjon a gyermek nevelését érintd kérdésekrol,
valamint megismerhesse az 6voda nevelési programjat, hazirendjét, és tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol.
Az 6voda hirdetdtablajan, és honlapjan kozoljiik a dokumentumok elhelyezését.
1) Az O6vodavezetd és oOvodatitkar szobajahoz kozeli (belsé folyoson) polcon
talalhato: a ,,dokumentum taroloban”
- az 6vodai pedagogiai program,
- a hazirend megtalalhatdé minden csoport ,,Informacios flizetében”, és a
honlapon,
- az SZMSZ megtaldlhato a honlapon, és az 6voda vezetdjénél, - a sziiloket,
gyermekeket érintd teriiletek kivonata a kozponti faliujsagra felfiiggesztve.
Ezeket a sziilok helyben tanulményozhatjak.
2) A hazirend egy példanyat minden sziilonek atadjuk az 6vodaba Iépést kovetden.

3) A kiilonos kozzétételi lista megtalalhat6 a falitijsagon.
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4) Evente egy alkalommal az 6vodavezetd szervezett formaban ismerteti a
dokumentumok tartalmat. (els6 sziil6i értekezletek)

5) A sziilok szobeli tajékoztatast is kérhetnek az dvodavezetdtdl, vagy helyettesétol
a dokumentumok tartalmat illetéen.

6) Az ovodai torzskonyv megtalalhatd a vezeti iratszekrény kiilon dossziéjaban,
mely tartalmazza tovabba:
- az alapit6 okiratot,
- ahivatalos szervek ellenérzési jegyzokonyveit,

- avezetdi palyazat anyagait.

A kiilonos kozzétételi listarol

Az intézményi miikodés nyilvanossdganak erdsitése érdekében kiilonos kozzétételi listat

szerkesztunk.

Nvilvanossagra hozzuk:

oaz ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,
oa dajkak szamat, szakképzettségét, az dvodai nevelési év rend;jét.
o az 6vodai csoportok szamat, illetve
oaz egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként feliilvizsgaljuk.

Az adatokat a helyben szokéasos moédon hozzuk nyilvanossagra.

A sziilok szobeli tajékoztatast is kérhetnek az 6vodavezetotol, vagy helyettesétol a
dokumentumok tartalmat illetéen.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

XVII.

ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Az 6vodat elhagy6 dokumentumok aldirasara egy személyben az évodavezeto

jogosult.

Az dvodavezetd tavolléte esetén az ovodavezets-helyettesnek, illetve a
meghatalmazott személynek van aldirasi jogosultsaga.( kivéve a munkaltatoi és

koltségvetési kérdések.)
Az 6voda cégszerli aldirdsakor az alairok:

- Ovodavezetd

- ovodavezet6-helyettesek,

Sajat teriiletiikon alirasi joga van az 6vodavezetd-helyetteseknek, és az

ovodatitkarnak.

Az 6vodai pecsét hasznalatara is a fentiek ill. esetenként az 6vodavezetd altal

megbizott 6vodai kozalkalmazottak jogosultak.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviili pecsétet

el kell zarni.
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XVII.
ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

A csoportnaplé

Az ovodai csoportnaplét elektronikus uton szerkesztjiikk, alakitjuk az 6vodai pedagogiai
programunkhoz ¢és a valtozo jogszabalyi kornyezethez igazitva. A ,kotelez6 oldalak”
tiszteletben tartasa mellett olyan tartalmakkal toltjiik meg melyek 6vodai pedagogiai
programunk megvalositdsahoz ad adminisztracios szaktamogatést. A naplé valamennyi oldala
szamozott. A kinyomtatott oldalakat spirdloztatjuk, tehat igy oldal nem szedheto ki beldle, és
nem bovithetd. Piros-fehér-zold cérnéaval atflizziik a spirdlos oldalat kozépen. A cérnat
Osszecsomozzuk, kor alakll ragasztopapirral a napld feddlapjara ragasztjuk, majd az 6voda
hivatalos korbélyegzdjével lepecsételjiik. Az igy hitelesitett dokumentumot nevelési év elején
megnyitjuk, és a nevelési év végén lezarjuk. Tarolasara az iratkezelési szabalyzatban

megfogalmazottak vonatkoznak.

Kiemelt figyelmet igénylo gyermekek egyéni dokumentacios naploja

Ebben a naploban dokumentaljal az ovodapedagogusok a kiemelt figyelmet igényld
gyermekekkel torténé napi szintli 2 oras felzarkoztatdé foglalkozasok anyagat. Szintén ide
irnak be az utaz6 gydgypedagogusok. Ezt a naplot is szamitogéppel szerkesztjiik, alakitjuk a
torvényi megfeleldség alapjan. Valamennyi oldala szamozott. Nyomtatas utan spiralozzuk,
piros fehér zold cérnéaval atflizziik oly mddon, hogy valamennyi lapjan keresztiil fiizziik a
cérnat, és a feddlapjan Osszekotozziik. A kotozott cérnat kor alaku ragasztoszalaggal
leragasztjuk a feddlapon, majd az 6voda korbélyegzdjével lepecsételjiik. a spiralozott
fedélapon. A dokumentumot év elején megnyitjuk, illetve akkor, amikor a szakértdi papir
meghatarozza, a gondozéasba vétel idejét. Minden nevelési év végén lezarjuk. Téarolasanak és

kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden végezziik.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és miikdodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet altal tortént
elfogadassal és a koOzoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével,

lehetséges.

2. Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti
— a fenntarto,
— a nevelotestiilet,
— az 6voda vezetdje,

— a Sziilok Kozossége.

3. A Pestszentlérinci Mocorgd Ovoda SZMSZ-nek elfogadasa:
A szervezet felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének

elOterjesztése alapjan a nevelbtestiilet fogadja el.

4. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot a Sziilok

Ko6zossége gyakorol.

5.Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése :
A jelen szabalyzat az intézmény nevelGtestiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az

ezt megel6z0 Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

6. A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
— az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek,
— azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak

a helyiségeket.

7. Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének modja:
Az SZMSZ 18. pontjaban leirtak szerint torténik.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell a

jovahagyast kovetd elsd sziiloi értekezleten.
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8. Az intézmény 6nall6 szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
0nall6 szabalyzatok és dvodavezetdi utasitasok tartalmazzak.

A szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabdalyi
eldirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése

ezt sziikkségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb belso szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetdé munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

Mellékletek:
- Munkakori leirasmintak

2. Adatvédelmi Szabalyzat

Budapest, 2017. szeptember 01.

Készitette:

Ph
Takacsné Boda Erzsébet
ovodavezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Mocorgé Ovoda SZMSZ-t készitette:

Takacsné Boda Erzsébet

ovodavezeto

Az 6voda SZMSZ-ében a gyermekeket, sziiloket érinté pontokban — a jogszabalyban

meghatarozott egyetértési jogaval élve, egyetértését megadta az 6voda Sziildi kozossége:

Budapest, 2017. szeptember 01.

Sziil6i kozosség képviseldje

Az Mocorgé Ovoda nevelétestiilete a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot
2017. év szeptember ho 01. napjan tartott hatarozatképes iilésén 100 %-os igenld szavazattal
elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd

alairasukkal tanusitjak.

Budapest, 2017.szeptember 01.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Ph.

Takacsné Boda Erzsébet

ovodavezeto



Mocorgd Ovoda

Munkakori leirasmintak
Adatvédelmi Szabalyzat

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Mellékletek
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Ovodapedagogus munkakori leiras minta

I. rész

MUNKALTATO
NEV, CIM: Mocorgé Ovoda 1181. Budapest, Szélmalom u. 29-31.
JOGGYAKORLO: Intézményvezet6

MUNKAVALLALO

NEV: FIZETESI OSZTALY:
KULCSSZAM: FEOR —-SZAM: 2432
MUNKAKOR

BEOSZTAS: OVODAPEDAGOGUS

CEL: A ribizott gyermekek egyéni és kizosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalii elGsegitése,
tevékenységiik  életkoruknak  megfelelo iranyitisa a pedagogiai  programban
KOZVETLEN FELETTESE: intézményvezeté

HELYETTESITESI ELOIRAS: intézményvezeté - helyettes, miiszaknak megfelelé
rangidds 6vodapedagogus

MUNKAVEGZES:

HELY': a gyermekintézmény teriilete

SZERVEZETIEGYSEG: a ........oeevu. csoport, €s az intézmény teriilete

HETI MUNKAIDO: 40 éra MUNKAIDO BEOSZTAS: délelétt - délutan
MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:
2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi torvény modositasdrol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésril szolo térvény végrehajtasdrol
2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdol
20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
2012. évi LXXXVI. térvény a munka térvénykonyveérél szolo 2012. évi l. torvény hatdlyba
lépésével dsszefiiggo atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymaodositasokrol

SZMSZ. és mellékletei

II. RESZ:

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Szakiranyu felsofoku, foiskolai iskolai végzettség, és szakképzettség

ELVART ISMERETEK: Az évodapedagégidra vonatkozé szakmai és jogi elGirdsok, a belsé
szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: A gyermekek kérdései, nehézségei irdnti érzékenység,
példaado viselkedés gyakorlata.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagdgiai elhivatottsig, pontossdg, megbizhatésdg,
tiirelem, vidamsag, jatékossag, empadtia.




Mocorgé Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 71

KOTELESSEGEK

Feladatkdr részletesen:

1.)Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és a belsd szabdlyzatok eldirdsait, szakszeriien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

2.) Egészséges napirendet dllit dssze, betartatja a kozosségi €élet magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirdsokat.

3.) Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil /dajkara).

4)A pedagbdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket eltérd
kezdeményezésekkel — foglalkozasokkal (mozgasos és énekes jaték, vers —mese, rajzolas,
kézi munka, torna, gyermeki munkatevékenység, utanzasos tanulas, stb.) fejleszti.

5.)Késziti és alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlélteté eszkoziket,
segédanyagokat.

6.) A gyermekeket neveli, targyilagos ismereteket nytjt, jatékos, de eredményes modszerekkel
(fejlesztd pedagogia). Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakoztatdsat.

ey g r o e

igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

8.)Megismeri a gyermekek értelmi, pszichés, szocialis dllapotadt, fejlodésiiket ismeretei
alapjan, akiknél indokolt specidlis gondoskoddssal befolyasolja.

9.)Irdnyitja és értékeli csoportjat, folyamatosan méri, ellendrzi a gyermekek teljesitményét,
err0l a személyiséglapon feljegyzést készit.

10.) Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak értékelésében,
modositasaiban, a nevelési értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

11.) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovdbbképzésben gyarapitja. Ismereteit megosztja a
nevelGtestiilet tagjaival.

12.) Bemutato foglalkozdsokat tart. Az Ovodavezetd kérésére intézményi, keriileti fovarosi
szintli bemutatodkat tart abban a korcsoportban ahol dolgozik.

13.) Tdjékoztatia a szilket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal (csaladlatogatas),
Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

14.) Anyagi feleldsséggel tartozik az dltala haszndlt audiovizudlis (fényképezOgép,
videokamera, CD lejatszo, projektor stb.) esgkozokért, azon feliil a csoport és Ovodai
leltarban szerepl6 valamennyi eszkézért, haztartasi gépért.

15.) A sajdtos nevelési igényii gyermekeket fejlettségiiknek megfelelden integralt nevelésben
részesiti.

16.) Az adminisztrdcios feladatait napra készen vezeti. (csoportnaplo, SNI-s napld, mulasztasi
naplo, gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése)

17.) A csoportszobiban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségeivel.

18.) Az 6voda milkodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hatdskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapesolatok:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
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FELELOSSEGI KOR:

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

III. RES7Z

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

A munkakori leirast kiadta:

munkaadd

A munkakori leirasba foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért feleldosséget vallalok.

munkavallald

Kelt: oo
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Dajka munkakdari leiras minta

I. rész

MUNKALTATO
NEV, CIM: Mocorg6 Ovoda 1181. Budapest, Sz¢lmalom u. 29-31.
JOGGYAKORLO: intézményvezetd

MUNKAVALLALO

NEV: FIZETESI OSZTALY:
KULCSSZAM: FEOR —SZAM: 5320
MUNKAKOR

BEOSZTAS: DAJKA

CEL: A rdbizott gyermekek gondozdsa, feliigyelete, nevelése a helyi program szerint, és az
ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.

KOZVETLEN FELETTESE: évodavezeté - helyettes

MUNKAVEGZES:

HELY': a gyermekintézmény teriilete

SZERVEZETI EGYSEG: wuuevvueierennnnnn csoport, és teriiletei

HETI MUNKAIDO: 40 6ra MUNKAIDO BEOSZTAS: délelétt - délutan
MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

2011. évi CXC torvény: a nemzeti kdznevelésrol

2012. jalius 01. O] munka torvénykonyve

1992. évi XXXIIL torvény: A kézalkalmazottak jogadlldsdarol

20/2012. (V11.31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatdsi intézmények miikidésérol
SZMSZ és mellékletei

II. RESZ:

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: dajka képzettség

ELVART ISMERETEK: Az dvoda nevelési és egészségiigyi elGirdsainak, belsé
szabadlyzatainak ismerete, HACCP alapismeretek.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossig, megbizhatésig, tiirelem, higiéné,
segitokészség.
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KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

A gyermekek gondozdsa, feliigyelete, nevelése:

1.)Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabdlyzatokat, a kozdsségi élet magatartiasainak
szabadlyait és az egészségiigyi eldirdasokat.

2.) Ellitia a gyermekek gondozdsdat. sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést, a
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést; segiti a Szokdsok kialakitdsat.

3.) Részt vesz a gyermekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

4.)Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, a balesetek megel6zésében (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

5.) Tuirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel napkdzben
a megbetegedore.

6.) Munkaidejét, ha étkezéssel és takaritassal kapcsolatos teenddit elvégezte a gyermekek
kozott a sajdt csoportjaban, (udvaron) tolti.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

7.)Az oOvoda helyiségeit tisztdn és rendben tartjia az Ovodavezetd,(helyettes), altal
megjelolt teriileten.

8.)Naponta végez fertitlenitd takaritdst, portalanito lemosast.

9.)El6késziti az évodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal (valtott
kopenyben), hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

10.) Gondozza az évoda virdgait, 6vja az dvoda targyait.

11.) Elvégzi a nagytakaritdst: ablakokat, ajtokat, butorokat, jatékokat tisztit; fertdtlenit, a
textiliakat Kimossa, vasalja, javitja.

12.)  Gondoskodik a reggeli, ebéd, uzsonna csoportonkénti szétosztasaban.

13.) Etkezés utan az edényeket leszedi, mosogatni viszi, a csoportszobat feltakaritja,

szelldztet.

14.)  Esti zaraskor aramtalanit, riasztot bekapcsolja, ellendrzi, hogy az épiilet ajtoi, ablakai

zarva vannak.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait,
hataskore munkatertiletére terjed ki.

Munkakori kapesolatok:

A munkatarsakkal és a gyermekek sziileivel tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:
Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
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II. RESZ

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

A munkakori leirast kiadta:

munkaado

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, €s megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo
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Ovodatitkari munkakori leiras minta

I. rész

MUNKALTATO
NEV, CIM: Mocorg6 Ovoda 1181. Budapest, Sz¢lmalom u. 29-31.
JOGGYAKORLO: intézményvezetd

MUNKAVALLALO

NEV: FIZETESI OSZTALY:
KULCSSZAM: FEOR -SZAM: 4193
MUNKAKOR

BEOSZTAS: OVODATITKAR

CEL: Az dvodai iigyvitel, iratkezelés, és a taniigyi nyilvintartds vezetése, valamint az
ovodavezeté adminisztrdcios teendoinek ellatdasa

KOZVETLEN FELETTESE: intézményvezeté

MUNKAVEGZES:

HELY: a gyermekintézmény teriilete; Budapest, XVIII. keriilet postazasi utvonala

SZERVEZETI EGYSEG: titkari iroda

HETI MUNKAIDO: 40 éra MUNKAIDO BEOSZTAS: délelétt 8. .- 16. © -ig.
MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

2011. évi CXC torvény: a nemzeti koznevelésrol

2012. julius 01. O munka torvénykonyve

1992. évi XXXIIL. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

SZMSZ és mellékletei

II. RESZ:

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: szakképzettség

ELVART ISMERETEK: Az dvoda nevelési és egészségiigyi elGirdsainak, belsé
szabdlyzatainak ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: A szdmitégép felhaszndldi gyakorlata, preciz és gyors
gépirdtudas, problémamegoldo képesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossdg, megbizhatésdg, nyugodt viselkedés,
vidamsag, racionalitds, segitokészség.
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Munkajat az 6vodavezeté kozvetlen iranyitasa szerint, és ellenérzése mellett 6nalloan, a
kapcsolodo intézményi belsé szabalyzatok, betartasaval végzi. Az ovodavezeté kozvetlen
munkatarsa. Onallé intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Munkakorébe tartozé ovodai irattarazasi, gazdasagi, iigyviteli feladatok s ezzel
kapcsolatos ismeretek titokvédelem ala tartoznak!

KOTELESSEGEK

Feladatkdr részletesen:

1)Az intézmény irattirazdsi, gazdasdgi, iigyviteli és adminisztracios feladatainak,
jogszabdlyoknak, belso szabalyoknak megfelelé maradéktalan elldtdsa.

2.) Az intézmény ésszertl, takarékos gazdalkodasanak segitése.

3.) Alkalmazottak munkaiigyi, bér, ado6, tavolmaradas, tigyeinek dokumentalasa a KIR-
programon keresztiil, ezek intézése.

4.) Gyermeklétszamok, nyilvantartasok, naprakész vezetése.

5.)A nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezet6t, hogy az oOvoda
gazdalkodasa a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil torténjen.

6.)Dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, bevételezések, szamlak,
atutalasok intézése.

7.)Fegyelmi felelosséggel tartozik, a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességért.

8.)Gondoskodik a ki és befizetések id6ben torténd teljesitésér6l, az ado- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérdl

9.)Részt vesz a munkankat segit0 mindenkori gazdasagi szervezet kozoOs értekezletein,
melyekre meghivast kap.

10.) Feladata, a vezetd utasitdsanak megfelelden a selejtezés, a leltar megszervezeése,
elokészitése, lebonyolitdsa, adminisztralasa.

11.) Az 6voda mikodését akadalyozo miiszaki munkak elvégzéséhez sziikséges megrendelés
iigyviteli lebonyolitasa.

12.) Etkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak beszedése, konyvelése, szamldzasa, magasabb
jogszabalyban eldirtak megfelel6 nyilvantartdsa, megrendelések, lebonyolitdsok
nyilvantartasa intézése.

13.) Ismeri és alkalmazza a taniigy-igazgatasi, étkezési szamitogépes programokat, torvény,
rendelet, végrehajtasi utasitas alapjan, €és sziikség esetén naprakész adatokat szolgaltat a
KIR- fel¢, a fenntartonak €s az intézményvezetonek.

14.) Vezeti, és napra készen informaciot biztosit az alkalmazottak munkaruha juttatasi id6
nyilvantarto6 lapjairol.

15.) Vezeti, adminisztralja, figyelemmel kiséri az alkalmazottak cafetéria nyilvantartasat,
bonyolitja a programnak megfeleld adatszolgaltatast a gazdasagi ellatd szervezet és a
dolgozdk kozott.

16.) Gondoskodik, hogy posta napokon az intézményi posta pontosan kész legyen. Kiildi,
fogadja, tovabbitja, iktatja a belsé postan keresztiil érkezd anyagokat.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait,

hataskore munkatertiletére terjed ki.

Jogosult és (koteles) az ovodavezetd figyelmét felhivni, ha valaki nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.
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Munkakori kapesolatok:

Az 6vodavezetd gazdasagi feladatkorében a tarsintézmények munkatarsaival
kapcsolatot tartani.

FELELOSSEGI KOR:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

II. RESZ

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

A munkakori leirast kiadta:

munkaadd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo
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Kertész — fiito - karbantarté munkakori leiras minta
I. rész
MUNKALTATO

NEV, CIM: Mocorgd Ovoda 1181. Budapest, Szélmalom u. 29-31.
JOGGYAKORLO: intézményvezetd

MUNKAVALLALO

NEV FIZETESI OSZTALY:
KULCSSZAM: FEOR -SZAM: 6118
MUNKAKOR

BEOSZTAS: KERTESZ — FUTO - KARBANTARTO

CEL: Kertészeti feladatokban: Az intézményi kert udvar és a hozzd tartozd utcarésy
esgtétikumdanak megteremtése, folyamatos gondozdsa és tisztantartisa, az egyedi dpoldst
igénylé novények szakértelemmel valo kezelése, a kerti berendezések balesetmentes
haszndlatanak karbantartdssal valo biztositdsa.

Fiit6 feladatokban: Az intézmény fiitési idénye alatt az épiilet helyiségeiben az eloirt
homeérséklet (20-22 °C) biztositisa, a kazdnok, vezetékrendszer, fiité berendezések szakszerii
kezelése, iizemeltetése.

Karbantartoi feladatokban: A munkakori leiras alapjan.

KOZVETLEN FELETTESE: évodavezeté-helyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: kertészeti teendok ellatasaban az 6voda dajkai.
MUNKAVEGZES:

HELY: Budapest, XVIII. keriilet postazasi utvonala, Mocorgé Ovoda 1181. Budapest,
Szélmalom u. 29-31.

HETI MUNKAIDO: 40 éra MUNKAIDO BEOSZTAS: 6.00 -14.00-ig.
MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasdarol
2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdol
1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

koznevelési intézmények névhasznalatarol
SZMSZ és mellékletei

II. RESZ:
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KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: Szakkizépiskolai végzettség és szakirdnyi
szakképzettség.

ELVART ISMERETEK: A szakmai és miiszaki jartassdg, munka- és tiizvédelmi elGirdsok, a
belso szabadlyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Kéziigyesség, esztétikai érzék, a szabvinyok és miiszaki
eldirasok gyakorlati alkalmazdasa.

SZEMELYI TULAIDONSAGOK: Precizitds, gondossdg, megbizhatésdg, gyorsasdg.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:
Kertész munkakorben:
19.) Gondoskodik arrél, hogy a munkakori feladatainak ellatiasahoz sziikséges mennyiségii
és alkalmas mindségii anyag, szerszam, gép, alaprajz és egyéb felszerelés a rendelkezésére
alljon. Az arkalkuldcios igényt az ovodatitkarnak adja dat a megrendeléshez, beszerzéshez.
20.) Munkavégzéséhez koteles véddoruhat viselni!
Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.
21.) Tavasztol 6szig gondozza az udvarokat: az intézményvezetével valo megbeszélés alapjan
kijeloli és elkeriti a csoportok kis kertjeit, elvégzi a talaj-eldkészitési miiveleteket, biztositja a
talaj termOképességét (tapoldatok).
22.) Iddben eliilteti az egy- és kétnydri viragokat, valamint éveld novényeket telepit, azokat
folyamatosan ©Ontozi, gondozza. Rendszeresen gyomtalanit, a kertekben, az épiilet el6tti
elékertben, és az udvarokon, a pdzsitot flinyirassal és locsolassal karban tartja.
23.)  Esztétikai igénnyel és szakértelemmel cserjéket és fakat iiltet, a meglévo fas szart
novényeket metszi, a sériiléseket lekezeli, rendben tartja a fakat, bokrokat.
24.) Sopréssel, gereblyézéssel, locsolassal tartja rendben az udvarokat. Szaraz idében
naponta locsolassal portalanit. A kicsik jatszohomokjat rendszeresen felassal, fertotleniti.
25.) Az 0szi lehullott lombot osszegyiijti, a viragagyakat Osszel felassa, gereblyézi, az
éveld novényeket fagyvédelemben részesiti.

26.)  Haszndlati eldirds szerint, balesetmentesen miikodteti a karbantartd gépeket (flinyiro,
stb.)

27.) Az udvari eszkdzoket, szerszamokat karbantartja, és javitja, tarolokat, pincét, padlast,
takarit, és rendben tartja, a szemetes kukakat kitiritésre viszi, majd fertStlenit.

28.) Téli idGszakban havat lapatol, cstszasmentességgel biztositja az intézmény teljes
jéardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kizlekedést.

29.) Az épiilet elétti jardat, lépcsdket, az udvart minden évszakban tisztan és rendben
tartja, sziikség szerint sepregeti.

30.) Figyelmet fordit az anyagok és az energia hatékony és gazdasdgos felhaszndldsdra, a
technoldgiai rend betartasara.

31.) Részt vesz az intézményvezetd munkavédelmi és tiizrendészeti bejardsain; intézkedik

a kifogésolt allapotok azonnali megsziintetésérol.

Fiit6 munkakorben:

1)A fité koteles folyamatosan, egyenletesen biztositani a kazanok fiitését, hogy a
csoportszobdkban, az iroddkban ¢és egyéb helyiségekben elbirdas szerinti legyen a
homérséklet.

2.)Felelds a tiizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazanhazban elhelyezett tizoltd
késziilék hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerti kezelését.
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3.) Nyilvantartast vezet a naploban a gaz felhasznalasardl, és az intézményben mért reggeli €s
délutani hémérsékletrol.

4.) Adminisztracios feladatait napra készen elvégzi.

5.)Havonta adatokat szolgaltat az 6vodatitkarnak a gaz, viz, villany, fogyasztasrol.

6.) Fogadja és kiséri a kiilsé szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejardasokon ¢és ellendrzéseken.

7.)Elvégzi az aktualis és az el6re nem tervezett postazdssal kapcsolatos teendoket.

Karbantart6i munkakoérben:
1. A nyilaszarok (ajtok, ablakok, kapuk) a keritéseket, kilincseket, zdrakat javitja vagy
cseréli, kisebb méazolasokat végez.

Biztonsdgosan felszereli a polcokat, dekoracidos anyagokat, falitijsagokat, karnisokat,
szemléltetd képeket.
Cseréli az izzokat, fénycsoveket, a vilagitotestek burait.
Ellendrzi az elektromos berendezések érintésvédelmi dllapotit.
Javitja a butorokat (padok, székek, asztalok, szekrények), csavarokat potol, csiszol, fest.
Sziikség esetén javitia a csopogo csapokat.
Beszerzi a karbantarté szerszamokat, miszaki berendezéseket, haszndlati eldirds szerint
balesetmentesen miikddteti a karbantartdé gépeket (elektromos fiinyird, furogép, csiszolo
gép, stb).

8. AZ udvari jatszoeszkozok intézményi szintli karbantartasat elvégzi.

9. Gondnoki feladatokat lat el. Kukdk tritésére, évszak szerint az utcai frontokon a ho

eltakaritasra figyelmet fordit - tinnepnapokon is.

10. Részt vesz az intézményi szintii nagy rendezvényeken.(Gyermeknap, Fold napja stb.)

N

Noobkow

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait,
hataskore kiterjed teljes munkakdorére.
Jogosult és koteles kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabélyellenes jelenségre..
Munkakori kapesolatok:
Kapcsolatot tart az intézmény munkatarsaival, a szallitokkal.

FELELOSSEGI KOR:
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
feleldsségre vonhato:
Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontaséért,
a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

II. RESZ

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

A munkakori leirast kiadta:
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munkaadd
Budapest, .........oooiiiiiii

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €és megtartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalo
Budapest, .........oooiiiii
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41. § (1) Az o6voda koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informdacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

(2) Ovodank nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanyanak
szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

1. Az 6voda a gyermek, alabbi adatait tartja nyilvan:

(4.2) A gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval, kapcsolatos adatok,

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, vonatkozé adatok,

a tanulo- €és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatasi azonosito szama,

o 0O O 0O 0O o 0O o o O

(5) A (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatdk a
fenntartonak, a kifizetohelynek, a birdsdgnak, renddrségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet veégzé kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1.1. A gyermek, tanulo adatai koziil:

A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye ¢és
telefonszama. Jogviszonydnak kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szamanak Osszefliggésében a fenntartd, a birdsdg, a renddrség, az ligyészség, az
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerve, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére, adhatja ki
az ovoda a felsorolt nyilvantartott személyes adatokat.

Tovéabba az 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz.

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye,
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tartozkodasi helye ¢és telefonszama, az ovodai, egészségligyi dokumentéacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, feladatot ellatd intézménynek adhatok ki.

Az ovodas neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseloje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, a gyermek, mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek, tovabbithato.

Az igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére.

A gyermek sajdatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

Az ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak, at kell adnia.

Kedvezmények, jogosultsagok: Az 6voda nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a

jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

Intézményilink nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

1.2. Az alkalmazottak személyes adatai

Az o6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartadsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagoégusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR
adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

(42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilvel
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valo kapcsolattartds sordan szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszliinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

(2) A gyermek sziilojével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

(3) A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az dvoda vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek,— mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

A fentebb felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznélas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

2. A koznevelés informacios rendszere a (KIR)

44. § (1)* A KIR kézponti nyilvantartis keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez
sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmazza. A KIR
keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

(2) Az 6voda, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet
végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban
kozremiikodé intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

2.1. Az oktatasi azonosito szam
A KIR adatkezeldje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

aki évodai jogviszonyban all,

akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
akit 6raadoként foglalkoztatnak.

© O O O O

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyl nyilvantartasa, valamint a felsOoktatdsi informdaciés rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi torzsének adatalloméanya 6sszekapcsolhato.

2.2. A gyermekek nyilvantartasa


http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139880.226437#foot64
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(5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: tanul6i nyilvantartas) a
gyermek, tanuld

O O 0O 0O 0 0o 0o O o O o 0 o

nevét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatdsanak helyét,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét, tartalmazza.

2.3. Az alkalmazotti nyilvantartas

Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott:

O O O O O

0O 0O 0O 0O 0O 0o o0 O O

nevét,

anyja nevét,

szliletési helyét és idejét,

oktatasi azonositod szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének iddtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodod juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossadganak, teljességének, idészertiségének biztositasa,
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valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonosités
c€ljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az ¢érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartisban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. Az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje

Az iratkezelési szabalyzat mélységében nem szabalyozza az adatkezelés és -tovabbitds
intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot.
Adattovabbitasra az Ovoda vezetdje €s — a meghatalmazds keretei kozott — az 4ltala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A Mocorgd Ovodaban az adatkezelésre és-tovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak a
kovetkezok:
o ovodavezet6-helyettes,

o Ovodatitkar,

Az adatkezelés és-tovabbitas torténhet elektronikus és papir formatumban egyarant.

LEGITIMACIOS ZARADEK
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A Mocorgé Ovoda Adatvédelmi Szabdlyzatdt készitette:

Takacsné Boda Erzsébet
ovodavezetd

Az 6voda Adatvédelmi Szabalyzatdban a gyermekeket, sziiloket érinté pontokban — a
jogszabalyban meghatarozott egyetértési jogaval élve, egyetértését megadta az 6voda Sziil6i
Munkakozossége:

Budapest, 2014. szeptember 01.

Sziiloi Munkak6zosség képviseldje

A Mocorgé Ovoda nevelétestiilete az Adatvédelmi Szabalyzatot 2014. szeptember 01.
napjan tartott hatarozatképes tilésén 100 %-os igenlé szavazattal elfogadta. Az elfogadas
tény¢ét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Budapest, 2014 szeptember 01.

nevelQtestiilet képviseldje nevelQtestiilet képviseldje

Ph.

ovodavezetd



