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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv. 40. 8)(bek. szerint a kozoktatasi intézmeny
mikodésére, betsés kil$ kapcsolataira vonatkozé rendelkezések&zarvezeti és Mkodési
Szabdlyzat(a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A szervezeti ésikodési szabalyzat célja

Célja, hogy meghatarozza a Nefelejcsivdszeti Ovoda — mint kdzoktatasi intézmény — szstie
felépitését, az intézményi (ikddés bels rendjét, a bels és kil$ kapcsolatokra vonatkozo
megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, aketljogszabaly nem utal mas hataskorbe,
tovabba az intézmény jogsdemikddésének biztositdsa, a zavartalatikddés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesilése, a $killgyermekek és az intézmény dolgozdi kdzotti kalats
erssitése, az intézmeényiiikbdés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, &kasai a helyi nevelési programunkban megfogalmazgbk
elérését, illetve a nevighunkank eredményes megvaldsulasat egiodai szervezet, valamint
mitkddési rend kialakitasat szolgélja.

1.2. A szervezeti ésifkddési szabalyzat feladata

A Szervezeti és kikodési Szabalyzdeladata, hogy megéllapitsa hefelejcs Mivészeti Ovoda
miikddésének szabdlyait a jogszabalyok Aaltal bizttisikeretek kozoétt, illetve azokban a
kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A szervezeti ésikddeési szabalyzat kodifikacios eljarasa

Az SZMSZ-t az 6voda vezge késziti el, és a neviestilet fogadja el. A neuibstlleti dontés
meghozatala étt az intézményi Kozalkalmazotti Tanacs véleméngiepgot gyakorol.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottakrindzeaz O6voda Szil Szervezete
véleményezési, javaslattételiegyetértési jogogyakorol. Jelen Szervezeti ésikbdési Szabalyzat

az intézményfenntartojanak jovadhagyasava kihirdetés napjan 1ép hatalyba és ezzel az ezt
megebz6, 13/2001. (II. 15.) Képviséhestileti hatarozata altal jévahagyott SzervezetiAikodési
Szabdlyzat érvénytelenné valik.

1.4. Hatélyos jogszabalyok

Az SZMSZ a kévetked torvények alapjan készdlt:

A kozoktatasroél szolo, tobbszor médositott 1998 L&XIX. Tv.(Ktv.)

A Munka Torvénykényve 1992. évi XXII. tv. (t.) éarmak mddositasai (Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XIMXtv. (Kjt.) és annak moédositasai

A gyermekek védelmél sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltiér

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelethr

1992. évi LXIIl. torvény a személyes adatok védebhéés a kozérdek adatok
nyilvanossagarol

1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol.

99 99§94

)

Az SZMSZ alapjaul szolgalé rendeletek:

= 138/1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet a Kjt. végigasarol a kdzoktatasi intézményekben
& 137/1996. (VIII. 28.) Kormanyrendelet, az Ovodavelés orszagos alapprogramja
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@ 11/1994. évi (VI. 8.) tobbszér mddositott MKM relfetea nevelési-oktatasi intézmeények
mikodésésl

@ 217/1998. (XIl. 30.) az allamhéaztartagkidési rendjéd sz6l16 Kormanyrendelet

& A kozoktatas mitiségbiztositasarol és niisegfejlesztésér szolo 3/2002. (II. 15.) OM rendelet

@ 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépuldthogozasardl

& 308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az eurOpai WAg¥s eurdpai lobogdé hasznéalatdnak
részletes szabdlyairol

@ 37/2001. (X. 12.) OM rendelet a katasztrofa védetém

& 26/1997. évi (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egésgrgyi ellatasarol

& 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kotelézégedl és a pedagogiai szakszolgalatokrol

% 1119/2003. (VIII. 14.) Kormanyrendelet az altalaggsrmek- és ifjisagi balesetbiztositasrol

=pd

32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikésdbbség dvodai nevelésének iranyelvei és
a nemzeti, etnikai kisebbség oktatasanak iranyahaésarol.

1.5. A szervezeti ésikddési szabalyzat hatalya

A Szervezeti és ltkodési Szabalyzatban és az egyébdsrmbalyzatokban foglaltak megismerése
és ebirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dojgazdézve koteléz Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak islekétge, akik kapcsolatba kertlnek az
oOvodaval, részt vesznek feladatainak megvalésitdsabletve igénybe veszik, haszndljak az
intézmény létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt relkdzések megtartdsa mindenkinek kdzos
erdeke. A torvény értelmézrendelkezése, a 121. § (1) bekezdésének 19. pbeig jogi
normanak mifsiti. Megtartasdért az intézményben dolgozok fegiyéleldsséggel tartoznak. Az
alkalmazottakkal szemben az 6vodavézdtetve a helyettese — munkéltatéi jogkdrben reja—
hozhat intézkedést. A s#ilvagy mas, nem az 6vodaban dolgozd személyt adaddolgozojanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol,Meéannak megtartasat, ennek elmaradasa esetén a
vezet vagy helyettese az 6voda éplletének elhagyasaligeszel.

1.5.1. Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed

az 6vodaba jar6 gyermekek kdzosségeére,
a gyermekek szuleire, térvényes képvigel,
a nevebtestuletre,

az intézményvezéte, a vezetés tagjaira,

a nevebmunkat segfikre,

az ovodanak szolgéltatast nyujtokra,

az 6voda szolgaltatasat igénybe élae,
egyéb munkakorben dolgozékra.

9999894984

1.5.2. Az SZMSZ terlleti hatalya kiterjed

& az 6voda éplletére, udvarara,

& az 6voda teriletén kivil szervezett, az 6vodailéevidejében, keretében zajld programokra,
eseményekre,

& az intézmény képviselete szerinti alkalomra, &ldapcsolati alkalomra.

1.5.3. Az SZMSZ étheni hatalya kiterjed

& az dvodai nevelés idejében, keretében zajldé progkeam eseményekre, illetve az 6voda kils
képviseleti alkalmaira,

& Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval a kihirdetégjaralép hatalyba, és hatarozatlatirel
sz0l. Ezzel egyidéjeg, hatalyon kivil helyéalik az intézmény ék6 Szervezeti és Kkodési
Szabdlyzata.

$

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
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Az SZMSZ a fenntart6 jbvahagyaséaval a kihirdetggaralép hatalyba és hatarozatlaéralszol.

Modositasara akkor kerll sor, ha a fenti jogszaldign a szervezeti ésiikbdési tekintetében
valtozas all be, illetve ha a s#kilvagy a nevéitestilet miwsitett tdbbséggel erre javaslatot tesz.

A modositas alkalméaval az eljarasi rendet a Ktv.848 hatarozza meg.

A fenntarté altal jovahagyott SZMSZ 1 hitelesitptilddnya az Ovoda tobbi dokumentumaval
(Hazirend, IMIP, helyi nevelési program) az Ovodai iroddjdban, tovabba a mindenki altal
elérhed nevebi szobaban, a tagovodaban a Titkarsagon lesz raduasd. A szitdket erdl a
jovahagyast koveét elsy szubi értekezlet keretén belll tajékoztatjuk. Kéréséentikor a szifl
rendelkezésére kell bocséatani attanulmanyozashéélja

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Ellatando6 alaptevékenységek

A kozoktatasrol szélo 1993. évi LXXIX. torvény (Kjv24. 8 (1) bekezdése és a 114. § (1)
bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haromévewdlkardankotelezettség kezdetéig nével
intézmény — a Ktv. 6. 8-anak (2) bekezdésében mégimttak szerint.

Az Ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziksagtdjes ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az Ovodai nevelés keretében a nevelési tanacsadvezesében logopédiai és dyslexia-méggel
foglalkozasok szerepelnek, valamint az alapité abkézerinti sajatos nevelési igéngyermekek
felvételét is vallaljuk. A gyermekek rendszeresszgégigyi feligyelete biztositott.

2.2. Az intézmény jogallasa

Qvodénk 0nallo jogi személy, az alapito okirat edkezése szerint koltségvetési szerv.
Allami intézmény, fenntartasarol az allam és a ihéhljkormanyzat gondoskodik (a térvényben
meghatarozott aranyban).

A biztositott koltségvetésil részben onalléan gazdalkodik Anyagi haszonszerzésre iranyuld
tevékenységet is folytathat, ha az nem veszélyezetlapellatast.

Az 6vodaszakmai tekintetben onalld Szervezetével ésitkodésével kapcsolatos minden olyan
ugyben dont, amelyet jogszabéaly nem utal mas hitékk.

A mikodésével kapcsolatos dontéselokékzitésében, végrehajtasaban, éhegsében részt
vesznek a pedagogusok, a $kililletve képviseabik, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.3. Az intézmeény illetékesseégi égkidési tertlete

Csomor Nagykozség terilete.

Az oOvoda mas telepulésen alland6 lakhellyel rerelkdvodaskori gyermekek nevelését, és
fejlesztését is felvéallalja féhelyeinek fliggvényében.

¥

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
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3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES

EGYEB, AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI

SZERVKENT VALO

MUKODESEBJOL ADODO SZABALYOZAS

3.1. Az intézmény adatai

Az 6voda neve

Nefelejcs Mivészeti Ovoda

Székhelye Kéknefelejcs Ovoda (2141 Csémér, Laki u. 3.)
Telephelye Nefelejcs Ovoda (2141 Csémoér, Kacsoh Pongrac u. 6.)
Alapité Csomor Nagykozség Onkormanyzat Képuisglstiilete

Az intézmény fenntartéja

Csomor Nagykozség Onkormanyzata

A fenntart6 székhelye

2141 Csdmor, Szabadsag ut 5.

Intézmény jogallasa

Onall6 jogi személy, részben 6nallé koltségvetésins

Intézmény tipusa

kbzoktatasi intézményivoda

Intézmény alapvet tevékenységi
kore

Az alapité okiratban meghatarozottak szerint évauarelés, nen
haszonszerzésbvégzett, ingyenesen biztositott alapszolgaltatas.

Intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszdér mikddését a 99/2009. (V. 28.) Kt. hataro

szamu alapit6 okirat, és az ezzel valé nyilvanshdavétel biztositjal

Az intézmény tartalmi tikodése az Ovodai nevelés orsza
alapprogramja alapjan késziilt, az 6vodai nevelésgram, tovabba
az intézményi miéségiranyitasi program hatarozza meg.

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterveeladatok
megvalositasanak konkrét tevékenységeit és munjaafaEtot

tartalmazza az tpontok és a hataritk kitiizésével, valamint a

feladatok megjeldlésével.

rat
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L

Szakéagazati rend besorolasa

801 000 alapfoku oktatas; 2010. 01. 0Bfé851 020 évodai nevelés

Intézmény alaptevékenysége,
szakfeladat szama 1.

801 11-5 6vodai nevelés 2010. 01. 0B{é851 011

Szakfeladat rend besorolasa

801 126 sajatos nevelési igdinyyermekek; 2010. 01. 01+#t851 012

552 411 Munkahelyi vendéglatas; 2010. 01. 0&ké&62 917 Munkahelyi

801 11-5 6vodai nevelés; 2010. 01. 0bijé851 011

552 312 6vodai intézményi étkeztetés 2010. 01 £@l-p62 912

étkeztetés
701 015 Helyiségek bérbeadasa; 2010. 01. GL-g82 002

Az alaptevékenységet
meghatérozo jogszabaly

Az 1993. évi LXXIX. Kdzoktatasi torvény és a végagthsra kiadott
11/1994. (VI. 8.) szamu MKM rendelet a nevelésiatisi
intézmények rkodéséél, a 137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet ¢
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol és azzniééy
jovahagyott nevelési programja alapjan latja el.

Az intézmény egy nevelési évre sz6ld6 munkaterveeladatok
megvalositasanak konkrét tevékenységeit és munjafaEtot

tartalmazza az tipontok és a hataritk kitiizésével, valamint a

feladatok megjeldlésével.

V4

Az alapfeladat forrasa

Normativ allami koltségvetési hozzajarulas, fertdidgamogatas

Feladat mutato6:

Az 6vodai nevelést igéngk l1étszama

Teljesitmény mutatd

Férhelyek szama

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetéjéhez.
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Intézmény
szakfeladata 2.

alaptevekenysege, 801 126 — sajatos nevelési igérgyermekek dvodai nevelése

A kozoktatasrol szolo tébbszér modositott 1993.L&KIX. térvéeny
A 23/1997. (VI. 4.) MKM rendelet a sajatos nevelgginyli gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve (médositva a 2/20051() OM
rendelettel)

A mindenkori kdltségvetési torvény

Az alaptevékenységet
meghataroz6 jogszabaly

Forrasa Normativ &llami tAmogatés, kiegégzétlami normativa

Feladat mutaté Ovodai nevelést igéngk Iétszama

Teljesitménymutaté Fémhelyek szama

Intézmény alaptevékenysége,

szakfeladat szama 3. 552 312 évodai intézményi kozétkeztetés

Az 1993. évi XXIXL. tv. A kozoktatasrol; az 1990vid XV. tv. A
helyi 6nkorméanyzatokrél; a mindenkori kdltségvetésiény; Helyi
szocialis rendelet

Az alaptevékenységet
meghataroz6 jogszabaly:

Téritési dijbevétel, normativ allami koltségvetésrzajarulas,
fenntartéi tAmogatas

Forrasa:

Feladat mutato: Az intézményi étkeztetést igénybe Gkuétszama

Teljesitménymutato: Evi élelmezési napok szama

Intézmény térzsszama 391436000
Intézmény OM azonositdja 032836
Az alapit6 okirat kelte, szama: 99/2009. (V. 28.) Képviséitestiileti hat.
Az 6vodai csoportok szama 12
Felvehet maximalis
ez 300
gyermeklétszdm
Alkalmazottak létszdma 46

3.2. A gazdalkodassal dsszefidgggositvanyok

A szerv gazdalkoddsa megszervezésének modjaraetitirészben énalléangazdalkodo.
A 217/1998. (XII. 30.) Korméanyrendelet alapjan &drényzat feletti rendelkezési jogosultsaga:
& részben onalléan gazdalkodo részjogkdrrel rendélikétségvetési szerv, ami a bérjelieg
pénzigyi ediranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

3.3. A koltségvetési szerv vaéhek kinevezeési (megbizasi) rendje

3.3.1. A pélyaztatas

Az intézményvezéi allast nyilvanos palyazat atjan kell betolteni. A palyazati eljaras
elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos faddat jegyé koteles elvégezni.

3.3.2. Az intézményvedéinegbizas

Az intézményvezéi megbizist az alapitd helyi dnkormanyzat képuisestilete adja. (A
megbizéssal kapcsolatban dontéétteki kell kérni az intézmény alkalmazotti k6zoséagk

$

A Szervezeti és Mlikédési Szabalyzat a Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetéjéhez.
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véleményét.) A vezétfeletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmestai@rolja. Az 6vodavezét
magasabb vez&tbeosztasu kdzalkalmazot. vezeth megbizatasa hatarozott idre szol (5 év
vagy 10 év).

3.3.3. A vezetés személyi feltétele

Ovodavezet

Altalanos helyettes

Tagovoda vezét

Minéségiranyitasi vezét

Bels) értékelési csoportvede(épuletenként 1-16)

99 9 § 9

3.4. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett évodavesetlletve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben miggbaott
helyettesitési rend az irAnyado.

Alairasi joga az évodavezgtek van, tdvollétében a megbizott altalanos helgetk és tagévoda
vezebtnek.

Az intézményvezed jogositvanyait amelyek alapjan az intézmény képvgeként jarhat el,
Csomor Nagykozség Onkorményzata és az intézméngpttkoBgyittmikodési megallapodas
hatarozza meg (kotelezettség véllalas, ellenjegbheégerzése, teljesités igazolasa, érvényesités és
utalvanyozas stb.).

3.5. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyoa, vagyon feletti

rendelkezési jogosultsag

= A Kéknefelejcs Ovoda (2141 Csomér, Laki u. 3.) @sedelejcs Ovoda (2141 Csomér, Kacséh
P. u. 6.) alatti helyiség Csomor Nagykozség Onkoymatanak tulajdona, melyet a Nefelejcs
MivészetiOvoda ingyenesen hasznal feladatanak ellatasaébeiek

& Az intézmény rendelkezésére allnak az intézméntarlaszerint nyilvantartott vagyontargyak,
targyi eszkdzok.

& Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyont nem soigcelidegeniteni, ill. biztositékként
felhasznalni.

& Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy taapévnél nem hosszabb idej
bérbeadasara, amennyiben ez alaptevékenységa@laegm akadalyozza.

Egyéb &lleszkdzok, vagyontargyak, ingésagok a emkdri éves koltségvetés alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatdsahoz az 6évodanak rendelkezé&dEeeszékhelyen lévingatlan a rajta talalhat6
Ovoda éplilettel és a telephelyendévgatlan a rajta talalhaté 6vodaépulettel.

Az intézmény épllete az dnkormanyzati torzsvagyesre, korldtozottan forgalomképes, igy az
6voda a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosulleggniteni, illedleg biztositékként
felhasznalni.

A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmémyeh-fejleszty feladatainak ellatdsédhoz
szabadon felhasznélhatja, egyéb célu hasznositadeontartd hozzajaruldsa szikséges.

3.6. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Ovodank onkormanyzati intézmény, fenntartasaroleaelési programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatasara szikseéges penzeszkizda allam, illetve Csomor Nagykdzseg
Onkorméanyzata gondoskodik (térvényben meghatérezéttyban).
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Az intézmény Csomor Nagykozség Onkormanyzat koksigi rendeletében szerépkészben
onalléan gazdalkodd&oltségvetési intézmény.

Jogkore a képviséitestulet altal jovahagyott @tanyzat felhasznalasara, illetvediednyzat-
modositas kezdeményezéséneallo bérgazdalkodasreerjed ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi,ld@mre/zatok felhasznalasa a megéllapitott
keretszadmon belll sajat intézményi hataskorbeérikt

3.7. A koltségveteés tervezésével és végrehajtagapakolatos élirasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok aahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény az
alapitd, illetleg a fenntartdé szerv altal biztositott pénzeszk@amint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarél. Az intézméemyntartasi és fikodési koltségeit az évente
Osszeallitott és a fenntartd altal megallapitottségvetés tartalmazza. A koltségvetés betartasaért
az ovoda vezéje a felebs. Csak az 6voda vedg vallalhat kotelezettséget a koltségvetés terhére
Anyagi haszonszerzésre iranyulé tevékenységet dfibigt, de az nem veszélyeztetheti az
alapellatast, és jogszabdly keretei kozt tortéAk.0voda vezdie onall6 munkaltatasi jogkorrel
rendelkezik, ez iranyu feladatait a Kijt. 6ehsainak megfeléen latjia el. A koltségvetés
tervezésének, végrehajtasanak és a beszamolaststyszasat az onkormanyzat és az 6évoda altal
megkotottEgyattmiakddési megallapodas tartalmazza.

Meghatarozott pénzugyi €s gazdasagi feladatokévadatitkar lat el munkakori leiras alapjan.

Az évodatitkar- adminisztrator- é6vodai Ugyinideladata és jogkore

Munkajat az 6vodavezekdzvetlen iranyitasa szerint, €s eliertése mellett 6nalléan, a kapcsolodd
intézményi bels szabalyzatok betartasaval végzi. Az 6vodavekékzvetlen munkatarsa. Onallo
intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkéidéis tartalmazza.

A munkakdrébe tartoz6 Ovodai gazdasagi, Ugyviteladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.

Feladatai:

& az intézmény gazdasagi, Ugyviteli és adminisztédtédadatainak, jogszabalyoknak, léels

szabalyoknak megfelémaradéktalan ellatasa,

az intézmény éssZgrtakarékos gazdalkodasanak segitése

az alkalmazottak munkalgyi, bérrel, ad6zassal, Itda@dassal kapcsolatos lgyeinek

intézése,

& a gyermeklétszamok, nyilvantartdsok naprakész geseet

& a dologi koltségvetés felhasznélasanak analitikgibvdantartdsa, bevételezések, szamlak,
atutalasok intézése,

& a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetéséveiti sagvezedt, hogy az évoda
gazdalkodasa a fenntarto altal jovahagyott koltsts/keretein belll torténjen

<+ fegyelmi felebsséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazdaBsal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért,

@ gondoskodik a ki- és befizetések olen tortéd teljesitésél, az ado- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesidésér

& részt vesz az 6nkormanyzat Pénzligyi Csoportjavainttrendszeres egyeztetésen

& a vezed utasitasanak megfebein a selejtezés, leltdrozds megszervezégkesditése,
lebonyolitadsa, adminisztralasa,

& az Ovoda mkddését akadalyoz6 iimzaki munkak elvégzéséhez szikséges megrendelés
ugyviteli lebonyolitasa,

& az étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak besee#ényvelése, magasabb jogszabéalyban
eldirtaknak megfelél nyilvantartasa, megrendelések, lemondasok nyiwréaga intézése.

&
&
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4. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

4.1. Az 6voda mkodésének folyamata

4.1.1. Az 6voda ugyintézése

Az 6voda ugyintézését a mindenkori torvényiilgsok betartasa mellett egyszemélyi fedeBggel
az 6vodavezétlatja el.

Az Ugyintézés folyamatos feladatai megoszlanak\aexl@vezes, dvodai Ugyinté, az altalanos-
helyettes, illetve a tagévoda vez&bzott.

Munkdjukat munkakori leiras tartalmazza.

Az igyintézés konkrét tennivaloit az 6voda Ugyviés iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

4.1.2. Az 6voda ugyvitele

& Feladatcsoportja:
* az 6voda betsigyviteli munkaja
* jogszabélyokhoz, valamint felettes szervekhez kalpd$ Ugyviteli feladatok ellatasa.

A bdvebb szabalyozast az 6voda Ugyviteli és iratkezefabalyzata tartalmazza
4.1.3. Az 6voda ifkbdése soran keletkeidgyirat kezelése

Kezelését az erre vonatkozo rendelkezések, szdabltarozzak meg. Az dvoda munkajarol,
dolgairdl, bel$ életébl véleményezést csak az arra illetékes hatdésagolamtkat. Az
adatszolgaltatas valodisagéért, pontossagaértanoezet a felebs.

4.1.4. KoteleZ nyilvantartas vezetése - Ktv. 2. sz. melléklete

Az 6voda a jogszabalybanét nyilvantartasokat koteles vezetni:
= alkalmazottakrol,

& gyermekekdl.
A felsorolt adatokat a magasabb vézekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
Az adatok bizalmasak, tovabbithaték a fenntartorkdizetohelynek, birdsagnak, refiségnek,
Ugyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatZsrvnek, a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések ellénzésére jogosultaknak.
A dolgozok kotelessége: 8 napon belul adataik zakét bejelenteni (hdzassagkotés, lakcim,
telefon valtozas, gyermekszulés, iskolai végzetigdipzas).

4.2. Az oOvodank tartalmi munkajat és #kodeését meghatarozéd helyi
dokumentumok

Alapit6 okirat

Az évoda helyi nevelési programja

Az 6voda mibségiranyité programja

Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve

Jelen SZMSZ és mellékletei

Hazirend

Kodzalkalmazotti Szabalyzat

Az 6voda tovabbképzési programja

A miikodeést rendeztovabbi bel§ szabalyzatok (6vodave#eutasitas)
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Az 6voda egyes kdzosségerrervedds testilet nikodését meghataroz6 szabalyzatok

& SzUbi Szervezet Szervezeti éqikbdési Szabalyzata
& Minéségiranyitasi Csoport Szervezeti éskidési Szabélyzata (lasd az IMIP-ben)

4.2.1. Alapit6 okirat

Az alapitd okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a felddédst szolgaldé vagyon feletti
rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 0Osszéfljggositvanyokat,az intézmény legfontosabb
jellemzit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételé@speti mikodését.

Ovodank jogszer mikodését a 110/2008. (VI. 26.) hatarozatszamu éezés alapitd okirat és
ezzel valé nyilvantartasba vétel biztositja.

4.2.2. Az 6voda helyi nevelési programja
Az 6vodahelyi nevelési programjanakalapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramia.

Tartalmazza a Ktv. 47. §-ban meghatérozottak szerin

& az Ovoda nevelési alapelveit,

& azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, lyakiebiztositigk a gyermek
személyiségének féllését, kozosségi életre vald felkészitését, az askmst végére
elérend, meghatérozott kbvetelményeket,

@ a szocialisan hatranyos helyitglyermekek differencidlt fejlesztését, éejesének segitését,

& az 6voda gyermekvédelemmel 6sszetiljpgdagdgiai tevékenységét,

& a szub, a gyermek, a pedagdgus egyiikddésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetségeit,

& a nevelési program végrehajtasahoz szikséges, elomewmkat segét eszkdzoket és
felszerelések jegyzékét.

A nevelési programot az intézmény vépetkésziti el, a nevélestilet fogadja el, és a fenntartd
jévahagyasaval valik legitimmé. Az elfogadas folgdaban a széil szervezet véleményezési jogot
gyakorol.

Célia megvalGsitani azokat a nevelési feladatokat, arkelyietositiak a gyermekek Ovasét,
védelmét, fefpdését, kozossegi életre valo felkészitését, a &igan hatranyos helyzetben d&v
felzarkéztatdsat. Az dvodaban a nemzethez, etrklsmibbséghez tartozas, vallasi, szarmazasi,
vagyoni helyzet, testi fogyatékossag alapjan TIlaOg&tranyos megkilonboztetés.

4.2.3. Az 6voda mifségiranyitasi programja

Az Ovoda nevelési programjanak veégrehajtdsa adsgmiranyitasi program megvaldsitasaval
biztositott. Ennek keretében az intézménydasdgiranyitasi rendszertikodtet:

& a nevebmunka mérhéen eredményes és hatékony ellataséara,

& a folyamatos fefldés garantélasara.

A Mingéségiranyitasi Programot az évoda vépekésziti el, majd az alkalmazotti k6zosség fogad;
el, a szibi szervezet véleményezése utan a fenntarté hagyga |

A minéségiranyitasi munkaterv 6sszhangban az 6vodai muntervvel tartalmazza:

a minsségiranyitasi folyamat szakaszait,
az elvégzendlfeladatokat,

az idbbeni Utemezést,

a végrehajtasért feled személyek nevét.
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4.2.4. Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

Az Ovoda egy nevelési évre szOl6 helyi rendjétgpmjait a neveéitestilet hatarozza meg, és
régziti a munkatervben az érintettek figyelembelédtd. Az intézmény hivatalos feladatsora,
amely az intézményi célok, feladatok megvalésitdsahszikséges tevékenységek,
munkafolyamatok iélire beosztott cselekvési terve a fésglk megjeldlésével.

Az éves munkaterv tartalma:

helyzetkép

a pedagdgiai munka hangsulyos teriletei

a konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamategnevezését

a kitiizott iddpontok és hatariik datumat

a munkatevékenységet ellato fék felsorolaséat

az OMIP-hez és IMIP-hez kapcsolddd éves feladatakinntartdi elvarasokat
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a programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

* a helyi nevelési program nevelési évre lebontddiciztai
* amimségfejlesztés feladatai

a human diforrasok fejlesztésének feladatai

+ afelebsok-megbizottak, a BET feladatai

* Unnepek, programok ddervei

» kapcsolattartasi formak, programok

* szakmai programok

* nevebtestuleti, alkalmazotti értekezletek jellegegypdntja
a targyi eéforrasok fejlesztési feladatai

» azellerdrzés, értékelés programterve, ltemezése

& anevelési év rendjét:

* avezeb, az alkalmazottak munkabeosztasat

» az 6vodai szlinetekdgontjait

* anevelés nélkuli munkanapoldmbntja, felhasznalaséat
* az unnepek, megemlékezésetpidntjat

* anevebtestileti értekezletek éghontjat.

A munkatervet a vezétkeésziti el, a nevétestilet a nevelési évnyitd értekezleten fogadja el
melynek a gyermekek nagyobb csoportjat érfejezeteihez meg kell hivni a sékilképvisebjét.

Az elfogadas tényét jegykonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a rkatervhez. Az évoda
éves munkatervének egy példanyat a fenntartonieddlledni az altala meghatérozotéid.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdasmunkaterv elfogadasa utan minden
dolgozonak kotelessége.

A munkaterv alapjan készilnek a csoportok terveielgekben az 6vodapedagdégusok rogzitik a
csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagogiewelési, szervezési feladatokat, médszereket,
eszkozoket.

Az Ovodapedagogusok fefslek a megtervezett feladatok irasos rogzitésééednenyes
végrehajtasaért, értékeléseéeért.
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4.2.5. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokatzzbalyokat, melyek érdemi modon segitik az
Ovoda-csalad egyutttkodését, és leh&té teszik a gyermekek, a séki] az alkalmazottak szamara
jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitédstivodaba felvett gyermek ssig¢ a Hazirend egy
példanyat koteléen megkapja.

4.2.6. SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezedipfigisét, jellentdt, és meghatarozza az
intézmeényi nikddés bels rendjét, az intézmény béles kil$ kapcsolatait, az intézmény jogsier
és zavartalan fikodésének biztositasa érdekében.

4.2.7. Az 6voda tovabbképzési programija, mely ltagaza

a pedagodgusok kotekgrovabbképzésének elvi szempontjait

a tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozé szabélyakgsorolasi szempontokat

a tovabbképzés finanszirozasdnak elvi szempontjait

az intézmény vezéje a tovadbbképzési program szabdlyai alapjan kédaievelési évenként a
beiskolazasi tervet.
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5. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

R. 8. 8§ (3) bek. alapjan

Az Ovodavezdt irodgjaban, tovabba a sakl altal is hozzéaférhét helyen kell elhelyezni az
Ovodavezet altal hitelesitett masolati példanyokat, s a hifddlan kdzolni kell a dokumentumok
elhelyezését, az intézményi tajékoztatas tiddmgét.

A szllék és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

& az Ovoda helyi nevelési programja (HOP)

& a szervezeti éstthtdési szabalyzat (SZMSZ)

@ az O6voda hazirendje

& az intézményi miéségiranyitasi programja (IMIP)

A szllsk tjékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvAnos dokumentumokat a s#ila beiratkozasnal, illetve barmikor az év folyaman
megismerhetik, és kérésre attanulmanyozas céligdodhikor elkérhetik, az évodabdl azonban el
nem vihetik.

A beiratkozas utani edsszibi értekezleten az Ovoda veéjgt a szabalyzatokban foglaltakrél
tdjékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat mindgnkisgyermek szidje kézbe kapja. A
dokumentum atvételét alairasaval igazolja, melgehgzmeény irattaroz.

A felvetodott szbdbeli kérdésekre leliség szerint széban azonnal, illetve 15 napon bedgban
torténik a valaszadas. irasbeli kérdésekre 15 nbptin irasban torténik a valaszadas.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

6.1. Az Ovodai niikbdés rendje, ezen belll a gyermekek fogadasanak
(nyitva tartas) rendje
6.1.1. Nevelési év

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az 6voda muniateatarozza meg, mely szeptember 0dl-gét
kovetked év augusztus 31-ig tart. Az 6voda KBE&if péntekig tartdé dtnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosanikddik.

6.1.2. Nyari zaras

Az 6voda Uzemeltetése, a fenntartdi rendelkezé&sghpgyasa szerint sziinetel (nyaéisizakban),
melyrdl a szibk irasban értesitést kapnak. llyenkor torténik aadé szikség szerinti felljitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A zaréfaok30 nappal 6ssze kell gigeni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket, és asketila gyermeket fogadd 6vodardl a zarast néegeh
tajékoztatni kell. Az 6vodai nyari zaras alatt ail§zkérésére a gyermekrvalé gondoskodast,
elhelyezést, ellatdst az adottopdntban nyitva tartd épuletben biztositjuk. A nydélietet
meghatarozd 6vodai nevelés a junius 1 - és augu8atukdzotti idszak oleli fel, mely idszakban
0sszevont csoportokban torténik a nevelgs 6voda nyari zarva tartasarol jogszabalybaiirtalk
szerint legkésbb februar 15-ig a sziket hirdetmény formajaban tdjékoztatjuk. A gkiiabban az
oOvodaban, ahova év kdzben jar a gyermekik, 5 hétigit a teljes nyari nyitva tartas alatt kérhetik
az 6vodat, a masik 6vodaban pedig legfeljebb Zjhétihetik az elhelyezést.

6.1.3. Téli zaras

Az iskolai téli sziinet idtartama alatt a fenntarté engedélye alapjan ledrebtzaz intézmény.

6.1.4. Csoportdsszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az évodai élet galan niikddését biztositva, de az éssmsgg és
takarékosséag jegyében irasban felmérjik a var&vdmot. Amennyiben a csoportok létszama 15
f6 ala csokken, az Ovodave&etdnt a csoportdésszevonasokrél (huzamosalive idortéd
0sszevonas esetén koteles tdjékoztatni a fenntartot

Létszamtol fuggetlendl nem vonhatd O6ssze az a @lsoport, ahol zéarlattal jaro fért
megbetegedés van.

6.1.5. Technikai szlinet

Az Gvoda épulletében bekovetkezett balesetveszéhdkivili esemény miatt az 6vodavézet
fenntart6 tajékoztatasdval és engedélyével techsikeetet rendelhet el.

6.1.6. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként Sathanal vehet igénybe a negedstilet, melyet
nevelési értekezletek, tovabbképzések, ridestileti szakmai céllal szervezett kirAndulasacal]
hasznal fel. Efl a szUbk jogszabalyban éirtak szerint tajékoztatast kapnak (legk#ts 7 nappal a
nevelés nélkili munkanapad).

6.1.7. Ugyelet

Reggel 6:00'és 7:30" 6ra kozott, valamint este 16™38s 18:00 6ra kdzott 6sszevont csoportban

helyezzik el a gyermekeket. A felligyeletet az Uefypet felebs pedagdgus biztositja beosztasa
$
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szerint, mely beosztas a Titkarsdgon és mindenocszobaban megtaldlhat6. Az lUgyeleti rend
beosztasaért és betartasanak éitetséért az dvodaveddielyettes a felék.

Az Ugyeleti id kijelolése és ezzel 6sszefiiggésben az dévoda aydsizarasa, mindenkor a kil
munkahelyi elfoglaltsagatdl fuggn modosithatd, melyet az Ovoda végeta fenntartd
engedélyévetendel el

6.1.8. Nyitva tartas

* reggel 6 6ratol délutan 18 6rdig (a fenntarto rékese szerint).

Rendezvények esetén a nyitvatartasidbvalo eltérést az Ovoda ve#g engedélyezi.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagéggsalkozik a gyermekekkel.

A reggeli gyllekezés és a délutani tavozas (0ssteswoportokban) tdrténik. Ez mindenkor a
szubk munkahelyi elfoglaltsagatdl fuggn modosithatd, melyet az 6évoda vépeta fenntartd
engedélyévetendel el.

7. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény nmkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy &&ziményben a vez@étfeladatok
folyamatosan ellatottak legyenekgyermekek teljes tartézkodasi ideje alatt. A ezaalamelyik
tagjanak ez id alatt az 6vodaban kell tartdzkodnia. A vékehapi benntartézkodasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodavezed munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkak@édedialamint az
Ovoda belé szabalyzatai altal &lrtak szerint végzi.

Ha az intézmény vezge a szikséges vedetintézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan taeollét
miatt nem tudta, tudja megtenni, a vézrdeladatok ellatdsa a helyettesités rendjeicieezetben
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venniGapda nyitva tartasanak rendjét, ezen belll
biztositani kell, hogy intézkedési jogkdrrel renda vezed (helyettes, tagbvoda-vesetmasod
helyettes) az intézményben tartdzkodjon.

Az Ovoda vezdije altaldban egy fiszakban tartdzkodik az intézményben, de végezhatikéjat
etdl eltérs munkarendben és az évodan kivuli helyszinen tekézlet, tovabbképzés, lgyintézeés,
vasarlas stb...).

Koteled draja, melyet gyermekcsoportban koteles letbltbeti 6 6ra. Munkaiél beosztasat az
éves munkaterv tartalmazza.

8. AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT
JOGSZABALY = RENDELKEZESE = ALAPJAN KESZITETT
SZABALYZATBAN NEM LEHET SZABALYOZNI

8.1. Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézménytasdwal, zarasaval
kapcsolatos rendelkezés

Az évodat reggel a munkarend szerint munkaba @lidden esetben legalabb két alkalmazott nyithatja
és zarhatja. Az épuletbe biztonsagi okok miatt dglysenki nem léphet be.

Abban az éplletben, amely rendelkezik riasztoberatgbel, belépés utan az ott tartézkoddk kotelesek
haladéktalanul kikapcsolni, tavozaskor bekapcsalninsztdé berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a
téves riasztas koltségei a mulasztot terhelik.
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8.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvartdidiét

Az alkalmazottak kotelesek az Ovodaban olyardpahtban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltézve rendstieedlljanak.
Valamennyi alkalmazott részére kotdlea napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkaois
védruha hasznalata.
A munkavégzeés étt a ruhait, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.
A munkdba érkezést és a tavozast a jelenléti iezrtai és alairdssal igazolni szikséges, melynek
rendszeres (hetenkénti) eltlemnése az altalanos veébelyettes és a tagévoda-vdzédladata.

8.3. A biztonsagos intézmeény feltételeinek megtésémi valé rendelkezés

% A biztonsdgos intézmény itkodtetésének megteremtése céljabol az épuletekabiegtajat
délebtt 9 oratol zarva tartjuk. A bejarati ajtoé elektrasnzarral van felszerelve, a gyermekek
testi - lelki védelme, tovabba a személyi és a saggdelem biztositdsanak érdekében.

= A délebtt 9" utan érked latogatok csak csengetésre tudnak bejutni az egiile

< A hivatalos ugyintézés az 6vodaverés az 6vodatitkar irodajaban torténik.

8.4. Az épllet rendje

Az épllet bbejarata mellett a jogszabalyi elvardsoknak melffedentablat, illetve az épuileten
nemzeti szini zaszlotkell elhelyezni.

8.5. Az dvoda helyiségeinek és épiletének hasaraélainatkozo rendelkezések

< Az intézmény teriletén tartézkodo szemeély kotel&dzds tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszéen haszndlni, az intézmény tisztasagat driegi, a tiz- és balesetvédelmi
eloirasokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyakairtdni, valamint az intézmény
zavartalan rikodéséhez szikséges energiaval, egyéb anyagokkatkaskodni.

& Az oOvoda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozéirselok a kul§ igénybevetkre is

vonatkoznakoket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettséegelibdli (a nevelési tanacsado

alkalmazottai, éladok, egyéb).

Vagyonvédelmi okok miatt az irodékat és a raktdikébeket hasznélat utan zarni kell.

A gyermekek az intézmény terlletén csak dtinfelugyelete mellett tart6zkodhatnak.

Biztonsaguk érdekében az udvari élet alatt a ddjikdklesek elkisérni a csoportot az udvarra,

és ellatjak a gyermekek éplletbe toétéir €s bekisérését.

& Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csatészilkre engedélyezett helyiségeket
hasznéalhatjdk az &@rasnak és a rendeltetésnek megéelel A konyhdban, mosékonyhaban, az
Ovoda raktaraban csak az ott munkét w&gartézkodhatnak.

& Az Ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra athrigesak a gyermekek tavollétében, az
alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges.6&ada épliletét és helyiségeit e aatt is
csak a rendeltetésiiknek megfédsl szabad hasznalni.

< Az 6voda helyiségeiben part vagy parthozkiéttarsadalmi szervezet nemikddhet. (Kozokt.
tv. 39. 8§ 4. bek.). Part vagy parthoz ddit szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céla
tevékenység nem folytathat6.

& Az d6voda éltal szervezett, a s#ilrészvételével tartott rendezvények alkalmévaloaada
helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavebkatarozza meg.

& Az 6voda épuletében és kertjében — a kertész kiwétle— szombaton és vasarnap, illetve egyéb
munkaszineti napokon csak Ovodavézeengedéllyel lehet tartézkodni. A hétvégi
munkalatokhoz is az 6vodavegengedélye sziikséges.

% Az Ovoda bejéarati ajtajahoz kulccsal rendelkezriekidavezet, vezebhelyettesek, a technikai
dolgozdk, illetve a vezétaltal engedélyezett személy.

% Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelentehi &e 6vodavezéinek, aki megteszi a
szilkséges intézkedést.

& Az 6vodaban csak érvényes egészsegugyi kiskonyeudelke#d munkavallalé dolgozhat.
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& Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos!

& A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitva taridében akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a névelvékenységet és az intézmeény egyéb feladatalidafsat.

< Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartashnddl igénybe kivanja venni az évoda helyiségeit,
ezt az intézményvez#bl (a rendezvény lebonyolitasasttl 7 nappal) kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak éssigbntjAnak megjeldlésével.

8.6. A berendezések hasznalati rendje

& Az oOvoda helyiségeinek berendezési targyait, fetdesét nem lehet elvinni abbdl a
helyiséglél, amelynek a helyiségleltardba tartoznak. (Kivetel esetekben a veéet
engedélyezheti ezt.)

& Ha az O6voda dolgozéja kolcsonbe szeretne venniGegyai berendezést, gépet, akkor ezt
irAsban kell kérvényeznie az Ovoda vépbl. A kolcsonkéé alkalmazottnak a targy
atvételébl és az anyagi felésségébl elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedélysak a
vezet alairdsaval érvényes.

& Az bvoda vezdihelyettese, illetve tagdvoda-vedjet és az Ovodatitkar felid az dvoda
helyiségeinek balesetmentes hasznélhatosagéaért zésazakban elhelyezett eszk6zok
karbantartaséért.

& Az eszkdzOk, berendezések hibdjat az 6kbdek kotelességiuk a vedbtlyettes, illetve
tagévoda-vezétvagy az évodatitkar tudomasara hozni.

= A hibas eszkozoket le kell adni az évodatitkarnakiza megjeldlésével. Ujbdli hasznalatba

vételwl az dvodatitkar tajékoztat.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kilgszmbaly alapjan selejtezni kell.

Az Ovoda teruletén az épllet felszereltségében Bsrandezési targyaibanselézett kart a

karokozdénak meg kell tériteni.
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8.7. Az udvar hasznalati rendje

& Az Ovoda udvaran az 6vodas gyermek csak Ovdellgyelettel tartézkodhat, az ott kev
jatékokat, létesitményeket csak oGbfelligyelettel hasznalhatjak.

@ Az ovoda udvara nem nyilvanos jatszoétér, az ovadagriszonyban nem allé személyek nem
hasznalhatjak, valamint az évodaval jogviszonybidin gyermekek csak addig, amig szileik
meg nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézméiay stervezett csaladi rendezvények.

8.8. A telefonhasznalat szabalyai

< A munkavallal6k maganjellégtelefonhivasok csak indokolt esetben engedélyalzedickor, ha
a gyermekek biztonsagos fellgyelete megoldott.

& Az intézmény teriletén mobiltelefont csak rendkiwitiokolt esetben lehet hasznélni. A
gyermekcsoportokban a délutéani pitiedeje alatt a mobiltelefont le kell némitani a gpekek
zavartalan pihenése érdekében.

8.9. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszdfiagg/agok féenymasolasa téritésmentesen térténhet.

8.10. A szamitdgép hasznalatanak szabalyai

A vezeti irodaban 164 szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkaetmélyes adatokat is
tartalmaz — csak az 6voda vegetés a titoktartasra kotelezett 6vodatitkar halbatia. A vezeii
irodat a vezét tavollétében zarni sziikséges.
Az 6vodapedagdgusok munkajukkal dsszeflggéshetésgréntesen hasznélhatjak a rendelkezésikre
bocsatott szamitogépet.
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8.11. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre irAnyulé tevékgnyse folytathat, melynek egyik forméja az
ingatlan bérbeadéasa.

Az Gvoda helyiségeinek, létesitményeinek, berermigaék bérbeadasardl — ha nem veszélyezteti
az alapfeladatok ellatdsat — az évodaviedént.

A létesitmény kiadaskor ki kell kétni az épuletiartozkodas idejét, a rendeltetésdzeasznalat
maodjat, a bérleti dij 6sszegét és a b&drtéritési kbtelezettségét.

8.12. A dohanyzasrol valé rendelkezeés

Az intézmény teljes terlletén tilos dohanyozni. dijszabalyozas szerint 6voddban nem lehet
dohanyzasra helyet kijeldlni.

8.13. A gyermekeknek szervezett egyéb progranmgabatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségénekdégét elsegib, nevebmunkankon kiviili térités
ellenében igényelh&t szolgaltatdsokat biztositunkaz Ovodai idkeretbe agyazottan.
Intézménylnkben csak olyan szolgaltatas megszeseelahetséges, amely 0sszeegyeztéthet
helyi nevelési programunk szellemiségével, a rigestilet altal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik nevéimunkankat, €s sziil igényt elégitenek ki. A szolgaltatdsok formajatrtalmat,
idopontjat hirdetmény formajaban tesszik kozzé.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kikrolgaltatason valé részvétel ne gatolja meg a
gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositafisdolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasardl a swiont. A szolgaltatasok szervezésénedpahtjia a
nevelési év eleje. A tanfolyamra a jelentkezésbaastorténik, mellyel a sztk a tanfolyam
koltségét is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtéja az eijeldt helyen tartja. Ez aldl kivételt képez az

Uszésoktatas. Ez esetben a gyermekeket kiulon budgadapedagoégus vagy dajka kiséri az
uszodaba, és az egész foglalkozésaidama alatt biztositott a gyermekek felligyelete.

A szibknek joga van meghatarozni azt a legmagasabb Gszmgelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kolthet az évodal &ltarvezett programokhoz kapcsolédé
specidlis szolgaltatasokra. A sgilvalasztmany a csoportok s#éilkozosségének felhatalmazasaval
dont erbl. A fakultativ programok téritési dijat az ovodiedrr szedi be.

8.14. Nevelési itben szervezett, é6vodan kivili foglalkozdsokkal s@ptos
szabalyok

llyen programok a kovetkék: helyszini foglalkozas, kirandulds, séta Csomdagykozseg
tertletén vagy annak kdzvetlen kérnyezetében, kllitués sportprogramok, iskolalatogatas, stb.

A szibk tajékoztatasa

A szubi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelésliegén torténik.
A csoportok falitjsagjain keresztul a kibtt negyedéves program keretében kell a téjékasttat
megadni a szik felé.

Az 6vodavezéttajékoztatasa

A tervezett kirdndulasrdl tdjékoztatast kell admi Gvodavezét részére a kisék alairasaval, a
gyermekek névsoraval, az uti céllal, az indulaa &srulbellli érkezés dpontjanak megadaséaval a
kulso foglakozds megkezdéséil
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Az 6vodavezét engedélyezés feltétele

25 fos gyermekcsoportndl a kiséretet két dvén egy dajka latja el;

sajatos nevelési igéfiygyermekeket nevélcsoportban, valamint magatartasi, beilleszkedési
zavarral kiizd gyermekek esetében az 6vodapedagogusoknak ke#gekriiuk, hogy hanysf
segitsége kell a kisérethez;

a csoport felkészitésének megléte (hogyan kelbbs#gosan kdzlekedni);

a szubi engedeély.
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A pedagéqgus kotelessége

A kulss programok, foglalkozasok szervezésére vonatkoabétyok maradéktalan betartdsa
valamennyi, az ék6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositas

8.15. A fakultativ hit- és vallasoktatagjmbntjat €s helyét biztositd eljaras rendje

Az Gvoda biztositja a sztikérése alapjan a gyermek szamara a torténelméegyéltal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez szikségesgyhaz altal biztositott hitoktato.

A hitoktatds nem zavarhatja az Ovodai €letet, aeldsvfolyamatat, ezért a délutani 6rakban
szervezzik a foglalkozast.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikségeddiket.

Ovodankban tiszteletoen kell tartani a gyermekekiilsk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagéat.

8.16. Hivatali titok megrzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivattiot megtartani, nem kdzolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre hiEdéitel Osszefiiggésben jutott tudomasara, és
amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas szemiétranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben jogszabalybdiirehdatszolgaltatasi kotelezettség nem all feram n
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, mehyektali titoknak midsulnek, és amely
nyilvdnossagra kerllése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek émiil. Az évoda valamennyi dolgozéja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot méggzni.

Ovodankban hivatali titoknak miniilnek a kévetkek

amit a jogszabaly annak ndisit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezéséveddapos adatok,

a gyermekek és a sdilil személyiségi jogaihoZit6ds adatok,

tovabba, amit az 6voda vedjet az adott Ugy vagy a zavartalatikiddés biztositasa, illetve az
ovoda jo hirnevének mérzése érdekében vegieutasitdsban annak ndisit.
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8.17. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio, az irott sajtd képvisekek adott mindenneinfelvilagositas nyilatkozatnak
mindsul.

A tdmegtajékoztatd eszkbdzok munkatarsainak teved@ély az évoda dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartdsa mellett kell segiteniik:

& Az intézmeényt éririt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkakegen az Ovodavezet
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosul

@ Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékdzedzkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.
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& A KkdzOlt adatok szakszigségéért és pontossagaert, a tények objektiv istbegtert a nyilatkozé
felel.

& A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekietekell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az évoda jiekére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ésikiénnyel kapcsolatban, amelynek id
elétti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységdhidkddésében zavart, anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabbé olyan kérdésklamelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitev
hataskorébe tartozik.

» A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett riporzkasyagat a kozlésdatt
megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy amyagnak azt a részét, amely &z
szavait tartalmazza, kozlé$ttlvele egyeztesse.

8.18. Az intézmény fedsksége a dolgozék altal az intézmény terlletérettbevi
targyakban, értékekben keletkezett karért

A kdzalkalmazott az intézmény terlletére behozatmunkaba jarashoz szikséges és szokasos —
személyi tulajdonat képézdolgokat az oOltddben, illetve a csoportszobaban zart szekrényben
koteles elhelyezni.

& Az intézmény csak akkor vallal fetamséget az itt elhelyezett targyakért, ha a kdzalaabtt a
dolgok elhelyezésére, m@agésére szolgalé szekrényt bezarta, és a kar atbezgékrény
eroszakos feltérésével fugg 0ssze, tovabba a kozadialth bizonyitani tudja, hogy az @it
targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.

& A szokasosnal nagyobb értéket képwvselletsleg a munkaba jardshoz nem szikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radié stbsgekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztésiukért az intézmény nem vallal fedeéget.

& Abban az esetben, ha a dolgozé valamely okbdl kégrytnagyobb értéket magaval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni, és az irodétheatyezni.

& Szemeélygépkocsival kizarélag az intézmény parkaldgjelolt terlletére lehet bedlini. Az
Ovodaéplilet ékti, melletti, valamint a kijel6lt parkol6 haszntdaesetén az intézmény anyagi
felelésséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.

8.19. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiggésadaitélésenek feltételei

A kozoktatasroél szol6 1993. évi LXXIX. tv., az 1998/i XV. tv. 87. § (4) bekezdése és a 118. §
(10) bekezdése alapjan az intézmeény \geekereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemélked
munkavégzést.

A tAmogatés keretdsszegét a mindenkori koltséguétggny tartalmazza.

A tamogatast a fenntart6 az 6vodaban pedagdgus akariden engedélyezett létszamnak
megfeleben hatarozza meg.

Odaitélésének feltételeit nedtelstiiletiink Osszefoglalva az alabbiakban allaptigg (részletesen lasd
az IMIP-ben):

Az Ovoda egyeéni arculatdnak, helyi programjanak vakigitdsa érdekében kifejtett magas
szinvonald, illetve tobbletmunkavégzés elismerédadatfinanszirozdssal kereset-kiegészitésként
mindségi bérpotiék legfeliebb egy naptari évre vonabkoz adhaté. A konkrét személyekre
vonatkoz6 dontés az intézmény vépenek hataskorébe tartozik, a nétestulet altal elfogadott
feltételek mellett, évenkénti felllvizsgalattal.

Az értékelés alapelvei:

& Szolgalja az intézmény kivaléan dolgoz6 pedagogagatlismerését!
& Segitse az intézményen bellli demokraciésibését a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziflk véleményének figyelembe vételével!
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& A meghatarozott bértomeg ésdréalhasznélasa.
& A mingségi munka megitélése dsszhangban legyen a telggsimérési eredményekkel.

Céljaink:

& a HOP és az IMIP tartalmaval, céljaival dsszhangléafi feladatok magas szinvonaltan
végzett tevékenységét éeftse (adott esetben a pedagdégusok és Ovodai alkaitak
szabadidejét is igénybewemunkavégzeés elismerését),

& a munkateljesitmény 6sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitéis e

a szakmai munkak6zosségekben, team-ben valo akiot) részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége:zékam 6sszegzése, atfogo, évoda arculatara
szabott, miiségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy-igazgatasi dokumentézétése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi meggiian: a HOP-bevalds folyamatos
vizsgalatadban,

@ az Ovoda kapcsolatrendszeréneiikidtetésében betéltott kiemelkedzerep, intézményink
magas szinvonall képviselése az 6vodan kivili evdéntgeken

az 6vodank érdekeinek megféléanulmanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése
tovabbképzéseken, mobdszertani rendezvényeken, arakamzultaciokon vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas oswliv és hatékony intézményi
hasznositasa,

palyazatokon val6 aktiv részvétel,

bemutato tevékenységekpatlasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati murkijdnegismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének aladitis vald aktiv részvétel,

az intézmeényi helyi nevelési program megvalositaséifejtett magas szinvonall munka,

a szakmai munka kiemelké&gzinti, hosszu tavu teljesitése,

tébbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

ovodai bemutato foglalkozasok tartasa,

palyazatok elkészitése,

a szakmai oOnfejlesztés igénye, tovabbképzésekemvéted, (j pedagolgiai, modszertani
eljaradsokra valo nyitottsag, ezek alkalmazasa anggkek fejlesztése érdekében, pozitiv emberi
magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyermekekkstibvel, munkatérsakkal),
konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségagy munkafegyelem,

egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajard eynkahelyi légkor kialakitdsahoz, a
harmonikus egyittitkédéshez, életvitele példaéntiek

&
=
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Dontésének ékészitésében véleményezési és javastatgikorrel részt vesznek:

vezebhelyettes

tagévoda-vezét
Kdzalkalmazotti Tanacs elndke
minéseégiranyitasi csoport ve g
BET-vezebk.

A javaslattétel idpontja az ebzo idsintervallumra megszavazott kereset-kiegészitéstdegbitt
egy héttel. Javaslattételi leiséggel élheminden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.
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Nem részesllhet kereset-kiegészitésben, aki adnéggly évben

< fegyelmi buntetésben részesiilt

& igazolatlanul tAvolmaradt

< munkafegyelme nem megfedel
$
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ha igazolt tavollétének édartama meghaladta a 30 munkanapot.

Egyéb szabalyok

&

&
&
&

bizonyitasi id — egységesen 1 év ( Uj kolléga és GYEIS#dsszatéd kolléga esetében is)

ha a felsorolt szempontok kozll legalabb 3 feltétklmegfelel

a kulon dijazdsos megbizatasok végzése nem szemmpoedgallapitasnal

januar 01-j&il augusztus 31-ig és szeptember 0&tjdecember 31-ig sz6l, meghosszabbithato.

Nem pedagodgus alkalmazottak kereset-kiegészitésbmesilhetnek:
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beosztdsanak megfatainagas szitita szakmai felkészltsége

hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére

gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban

szUbkkel kialakitott partneri kapcsolat

példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontoaskdupssag

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatésildtészség, tuldrak vallalasa, tobbletmunka
felajanlasa

egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjard eynkahelyi légkor kialakitdsahoz, a
harmonikus egyittitkédéshez, életvitele példaéntiek

A differencialt odaitélésél e szabéalyzat alapjan az 6vodavézsint.

9. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informacié az intézménybe érkkzszamara

Az ovodaval jogviszonyban nem allokat az intézménldpésiukkor a fogadd személy kbszonti, s
felajanlja segitségét. Az érkezszemélyek kérésre tajékoztatjdk az O6vodatitkatbgatasuk
indokarol, aki a feladatdt meghaladé Ugyekben apdavezeihtz kiséri a latogatotAz
intézmeényvezét tavollétében az Ovodave#ehelyettesét, tagovoda-vedgt kell megkeresni, a
tovabbi intézkedés arfeladata.
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A fenntartéi, szakédf, szaktanadcsaddi é€s egyéb hivatalos latogatdsvedadezeivel valod
egyeztetés szerint torténik.

Az intézmény terlletén csak az 6vodavézetgy a megbizottja engedélyével lehet tartézkodni.

Kllon engedély és feligyelet nélkil tartézkodhatirézményben a gyermekét hozé és az
elvitelre jogosult személy arra azétdrtamra, amig a gyermeket atoltozteti, és atadja a
ovodapedagogusnak.

Az 6voda niikodésébl, az intézményben folyd tevékenysédidkia berendezések allapotardl
csak az 6vodavezevagy az altala erre felhatalmazott személy adrerhélyesen tajékoztatast.

Az intézményben atmenetileg munkat vw&ggzakemberek (szetdd, stb.) a tevékenység
megkezdése &t igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzéséseannak befejeztével
igazoltatjdk a munka elvégzését az évoda petl. Az dvodavezétvagy a megbizottjanak
feladata annak megitélése, hogy a javitasi mun&gitvszemély egyedil vagy munkatérsi
feligyelettel tartbzkodhat az O6voda teriletén. Bbbe esetben a megbizott felel a munkat
végad személy mozgasterének biztositasaeért.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasas semeélyek részére az dvodavézet
engedélyezheti.

#
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& Amennyiben az intézmény terlletére étkezemély — szemmel lathatban — a gyermekekre
nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonhalldhvolitani az intézmény teriletér

@ Az 6voda dolgozoi, Ugynokok, Uzletszékz az 6voda terlletén kereskedelmi teveékenységet
nem folytathatnak. Ovodai vasarok csak a SZUSzezdp@alasaval, vezét engedéllyel
tarthatok, amennyiben a s#élilegy csoportja (legalabb 30%) ezt igényli.

< Az intézmény dolgozoinak hozzéatartoz6i nem allnegviszonyban az Ovodaval, ezért az
épuleten beldli tartozkodasuk csak indokolt esetbdehetséges az O6vodavezewagy
megbizottja altal engedélyezett annyiriel ameddig halaszthatatlan tgytket el nem intézk,
nem zavarjakbket a gyermekek ellatadsaban.

& Az 6vodaval jogviszonyban nem &all6 személy az imié&zy telefonjat csak abban az esetben
hasznélhatja, ha erre az 6vodavézetgy megbizottja engedélyt ad.

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE
VONATKOZO ELGIRASOK

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a k@aktol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény 122. §
(12) bekezdése értelmében a kdvetkez

Az intézmeényben tilos a reklamtevékenység, kivéwe,a reklam a gyermekeknek szol, és az
egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel sadtdmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézmévdlysaa

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formajadje csak az intézményveéetngedélyével
lehetséges.

Az intézményvezét koteles a pedagogusoktdl, a <kibl, a gyermekekil érked, az
intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsoksasevetelt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenységsiiest formai, modjai:

& (jsagok terjesztése, szérolapok, plakatok, szdfékoztatas stb.

Az intézményi hirdétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdettdblara csak az intézmény veget altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményerregzelnie kell az 6voda korbélyegének és a
vezet alairdsanak. Sztllilletve mas idegen személy nem tehet ki hirdetdatitjsagra.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra wkoad hirdetmények kifliggesztése szigordan
tilos. A faliljsag-felebs mellett vezét, illetve a vezethelyettes és a tagOvoda-vezea
hirdettablat rendszeresen eltgai.

11. A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az dvoda nfikodtetése soran az Allami Népegészségugyi és diisasi Szolgalat (a tovabbiakban
ANTSZ) &ltal meghatarozott szabalyokat szigoruan Ke#l tartani (ferdtlenités, takaritas,

mosogatas stb.). Az intézmény egészségulgyi eltAbdadsité szolgéltatoval az dvodavereart
kapcsolatot.
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Az O6vodaba jaré gyermekek intézményen bellli egigrgyi gondozasat a fenntart6 altal kijel6lt
orvos és vétho latja el.

Valamennyi dolgozdnak érvényes egészséglgyi nyiatital €s munkakori alkalmassagi-orvosi
véleménnyel kell rendelkezni.

Az 6vodavezétés helyettesének, tovabba a tagévoda ¥k feladatai az egészséqugyi ellatas terén

& az Ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jdgdyaszerinti egészséglgyi alkalmassagi
vizsgalat meglétét, folyamatos karbantartasarol;

biztositja az 6vodaban az orvosok ésové#t munkafeltételeit;

gondoskodik a gyermekek kotetearvosi vizsgalatainak megszervezésér

szukség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokunékabebkésziti/ebkészitteti;

gondoskodik az ovd feligyelettl és sziikség szerint a gyermekvizsgalatékédzitésé.
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A gyermekek egészségiigyi ellatasa

A gyermekek egészségugyi felligyeletét — mint inggen igénybe vehetszolgéltatast — az
intézmény biztositani koteles. A szolgaltatas d§atenntartod tervezi. A fenntartd a gyermekek
rendszeres egészségulgyi felligyeletét egészsegingyakatd bevonisaval oldja meg:

& az iskolaba készéilgyermekek altalanos belgyogyaszati, szemészbtlésvizsgalatat,

& a gyermekek rendszeres egészséguigyi felligyeletéshd szolgaltatast.

Az Ovoda orvosa évente egyszer vizsgalja a gyerke¢keaz iskoldba késziKk szakorvosi
vizsgalatara (latas, hallas, vizelet) az évodabariilksor, a hidnyzok vizsgalata poétidlagosan
torténik. Az iskolaérettségi vizsgalatokat is azoda gyermekorvosa végzi. Szikség esetén
barmikor hivhato.

A védno kéthetente latogatja az dvodat, vezeti az egésggedapokat, tetvességi vizsgalatot
végez.

Az dvodavezdt biztositjia az egészségugyi munkafeltételeket, gskaodik a szikséges oOuiin
fellgyelettl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra Jék@Eszitéséil.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett @zodaban évente egyszer torténik fogorvosiés.

A vizsgélatok elvégzéséhez a d<rlirdsbeli beleegyezését kérjikhmennyiben az orvosi
vizsgalatok elvégzéséhez a €zilem jarul hozzéerrél irdsban kell nyilatkoznia. Az 6vodaban
kotele oltast nem adunk.

Az Ovodavezét biztositia az egészségugyi (orvosi, &tl) munka feltételeit, gondoskodik a
szukséges Ovén felligyeletl és szukség szerint a gyermekek vizsgélatokra éridrt
elokészitésél.

A szolgéltatatast a szolgaltatd szetes alapjan biztositja az intézménynek, melyenatéeto sajat
hataskdrében intéz.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat azédésben rogzitik a sz€ido felek.

Az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalkalomszeiien évente végez ellérzést.
Az 6voda minden dolgozoja csak érvényes egészséddsionyvvel dolgozhat. A fenntartd
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeernorvosi sirovizsgalaton koteles részt venni.

A dolgozo6k egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda konyhajaba csak egészségugyi konyvvelelkes személy Iéphet be.

Az egészseégugyi &rasok az 6voda dolgozdira is kotelervényiek.

Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alpii tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényiigisoknak megfeléen torténik.

A mosogatasi, talalasi, tisztasaghiehsokat, valamint az ételkiosztast, az ételtato&eslminta
eltevést és ezek dokumentalasat a HACGRadainak megfeléen kell elvégezni. A maradék
tarolasa az egészségugyi szabalyoknak megézidbrténik.
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A szubktdl elvart egészséqgigyi szabalyok

& Csoportszobaban s#llcsak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhaflt(map, szibi
értekezlet, stb.)

& Az Ovoda terlletén tilos dohanyozni, és dohanyzdrseim jelblhet ki a nemdohanyzok
védelméél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmaalkisagyes szabalyairdl sz6lo
1999. évi XLII. térvény 2. § (2) bekezdésének bitpmszerint.

& Az intézményen belll, tovadbbéa az intézmériftedzeszesital fogyasztasa tilos!

12. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO SZABALYOK

Altalanos efirasok

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyez&ib@émd nevelése érdekében a szikséges
feltételrendszer biztositasa, javitdsa allandafgkmaz évoda valamennyi dolgozéjanak.

Az ovodaban gondoskodni kell a rank bizott gyerrkefaligyeletésl, a gyermekbaleseteket
eldidézs okok feltarasarol és megszuntetésff.t. 41. 8 (5) bek.]

Az 6vodavezétfeladata az intézmény 6vo-véelsirdsainak betartdsa érdekében

& A biztonsagi éirasok betartdsahoz sziikséges eszkdzok, felszbeietésitasa.

< A munkavédelmi feldls és a vezét ellendrzés, valamint az 6voda dolgozoi altal feltért
balesetveszélyek megszintetése érdekében a szsilkstEgedések megtétele.

& Az OvO-ved elbirdsok betartdsanak ell@zése a helyettesek és munkavédelmi dstt
bevonasaval.

& A gyermek- és felfitt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megteatdlajnisztralasa

Az 6vodapedagdgusok feladata az intézmény oudeléidasainak betartidsa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sggkszerint a foglalkozéas, kirandulas stbttel
ismertetni kell a kovetkézvéd-0vo ebirasokat:

& az egészségik és testi épségik védelmére vonatkoms;
& a foglalkozdsokkal egyutt jar6 veszélyforrasok;
& atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatapizmertetése.

A véds-6vo ebirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi siének megfeleben kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodaarsimglalkozason, kirandulasokod,
rendkivili események utaiz ismertetés tényét, tartalméat és ifpontjat a csoportnapléban
dokumentalni kell.

A védi-6vo ebirdsok a kovetkek:

az ovoda kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyok
a gyermeki magatartds szabalyai
a hazirend balesetvédelmbehsai
a gyermekek figyelmét felhivasa a veszélyforrasokitlos €s elvarhato viselkedés szabdlyaira
idénybalesetekre felhivni a figyelmet
a gyermekek kotelességeinek ismertetése a balavepbzésével kapcsolatosan.
Az d6voda épuletében és udvardn gyermek ételdieligyelete nélkil nem tartézkodhat,
intézmeényen kivili kisérés esetén 10 gyermek uggrfednott kisebt (6vorst vagy dajkat) kell
biztositani.

& Az 6voda elhagyasa esetén a tavozast az erre erpdiett nyomtatvanyon regisztralni kell

(melyik csoport hanydivel és kiséivel hova tavozott, mikor érkezik).

$
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& A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszeresdtdy gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni (pl. oll6hasznalat...)

© A szervezett mozgasos tevékenység alkalmaval atememben fokozott figyelemmel kell
iranyitani a tevékenységeket, az eszk6zok hasanalat

& A gyermekek az intézmény létesitményeit, helysérgek 6vodapedagdgus felligyelete mellett
hasznalhatjak.

& A 24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egylttes rendeletébkiadta a gyermekjatékszerek biztonsagi

kovetelményeinek vizsgélatardl és tandsitasardbsamdeletet, mely meghatarozza szamunkra

az intézménybe megvasarolhato jatékok korét.

A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitasnajtetedsen kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyakkoe8k, jatékszerek kozelében kell

tartdzkodnia az ovdmek.

& Az udvari tartézkodas esetén védjuk a gyermekekétrmayezeti artalmak, az& UV sugarzas

ellen.

Az ovodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnekahazhaztartasi gépekhez, elektromos

berendezésekhez, konyhai eszk6z6khdz. Ennekéetiese, betartatasa az évodapedagdgusok

feladata, kotelessége.

Hazi készités vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az ldaaddn lehet behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincseaskrélatban, védett allapotban legyenek.

A csoportszobdban gyogyszert tarolni tilos.

Az 6voda héazirendjében kell meghatarozni azokatéeb,vovo ebirdsokat, amelyeket a

gyermekeknek az évodaban val6 tartézkodas sorarkeiegartaniuk.

A védd, 0vo intézkedések céljdbol az adott terlletre tlammd figyelmeztet jelzéseket,

figyelmeztet tablakat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni, tilke azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

& A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodiielk az dvodasok testméretéhez,
sziikségleteihez.

& Forrd viz és ételek kbzelében a gyermekek nemztastihatnak.

# Az ovoda dolgozéi a gyermekek kozoétt utcai ruhdbam tartézkodhatnak, kételea munka-,
védsruha, munkacip hasznalata
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12.1. A gyermekbalesetek meégeéke érdekében ellatando feladatok
Az intézmény vezidének feladata, hoqgy ellérizze az alabbi @irasokat:

& az ovodaban keményforrasztas, iv- és langhegefztésgazpalack, illetve tartaly felszerelése
az eéplleten szakkivitelgzaltal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi nmkan kivételével nem
végezhdi,

& az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyestesdzerszam csak a legszikségesebb
idotartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelésikengseg idejéig, s csak az azzal dolgozok
allandé feligyelete mellett lehet,

& a gyermekek elektromos aramutés elleni védelmeafohtosan biztositva legyen — az ajzatok
vakdugo6zéasaval, illetve a hal6zat megielatdelmével,

& az 6voda csak megfetaleqi jellel ellatott jatékot vaséarolhat,

& biztositsa a gyermekek szamara veszélyforrasttfehelyiségek elkilonitését,

& ellensrizze a tisztitdszerek megfedefarolasat.

Az intézményvezét felelos azért, hogy az intézmény terilete — beleértveelas ltermeket,

szobakat, valamint az udvart — felmérésre kerulg@nvéd-ovo intézkedések szukségessége

szempontjabdl, és irdsos formaban jelenjen megocmapldkban.

A pedagoégusok feladata:

< A gyermek felugyeletét ellatd pedagogusnak a sédrmeket haladéktalanul étegélyben
kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia

$
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Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi gliggnyel, akkor a gyermekétkiséri el az
ellatas helyszinére, és gondoskodik az ott masaagiart feligyeletéi.

Koteles a szidtt megnyugtatéan tajekoztatni a torténtdkr

Haladéktalanul jelezzék az intézményvézeté azokat a helyzeteket, amelyek ellaésében
az intézmeényvezék felelssek

A mindennapos tevékenységik soran fokozottan (myekj az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kulonbberendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyerkne
ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda éplletének és a tsopoik még biztonsagosabbé tételére. A
gyermekek kozott ne tartozkodjanak utcai ruhabaiitel&®y a munka- vagy véduha,
munkaci® hasznélata.

A dajkak kozdsségének feladata:
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A munkateriletiikon fokozott évatossaggal jarjanakigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épsegére.

A munkakdri leirasnak megfetedn a gyermekek felligyeletét ellatjak az @igirdészobai
hasznélat és az ovéwvel egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitészerek rendeltetéssidrasznélata, tarolasa, a gyermek kdzelébendsiaaba, 6ltoé,
csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkozokelniar|ILOS!!

Balesetveszélyek elharitasat ségiagatartas, keletkezett balesetveszélyes helyak6eok
észrevételekor azonnali kozlés a munkavéedelmidelés az intézményvezetes felé.

A hibaelhéritasban téleges segitségadas!

A kovezet, nianyagpadlé csuszasmentesen tartasa.

A veszélyforrast jeledtmunkahelytiket mindig zarjak

A konyhai dolgoz6 kotelezettségei az intézménywédbdelsirdsainak betartasa érdekében

A melegit konyhdaban gyermekek nem tart6zkodhatnak!

Azokat a konyhai eszkdzoket, amelyek sérilést okimak (szur6-vagd eszkdzok, csorba,
repedt edény...) a gyermek szamara odaadni nem szabad

Ovni kell a gyermekeket a forré ételékt

Az ételmaradék tarolasat ugy kell megszervezniyrogyermekek semmilyen korilmények
kozott se ferhessenek hozza.

A munkajaval 6sszefuggbalesetveszélyes helyékreszkdzoksl az 6vodavezetést értesitenie,
tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi felé$ balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

&

&
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12.2.

a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos téketlaz 6vodavezétutasitasai szerint ellatja
részt vesz a jegykonyv elkészitésében,
nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szendbbitja a fenntarténak.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezeleladatai:

& Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbalesetek@tantartja.
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Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

& intézkedik a harom napon tal gyogyulod, sériléstzokgyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetékijegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast koden, de
legké$bb a targyhot kovéthdnap 8. napjaig megkuldi a fenntartonak, valaratatja a
gyermek szifliének (egy példany mégzéséél gondoskodik),

# ha a kivizsgalas elhtz6dasa miatt az adatszolgalthatarideje nem tarthatd, akkor e
tényl az okok ismertetésével jegikdnyvet készittet

A sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

& azonnal jelenti a balesetet az intézmeény fenntafdé,
& gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkawddekakképesitéssel rendeliez
személy bevonasaval tortekivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

& a serult haldlat (halalos baleset az is, amelymdkvetkezését szamitott 90 napon beldl
a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a baklgitszefliggésben életét vesztette),

< valamely érzékszerv (érzéketépesseq) elvesztését, illetve jetentérték kdrosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sérllésszsggkarosodast,

sulyos csonkolast (hivelykujj vagy kéz, lab két waipbb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

& a beszéképesség elvesztését vagyifatt eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

=
&

Az intézményvezét lehebvé teszi az Ovodai siiil szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgaladsaban, tovabba intézkedik minden gyerraltdetet kovéen a megékzésbl, azaz arrdl,
hogy a megtdrtént balesethez hasonlo eset ne hédéan meg.

A pedagoégusok feladata:

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok@znményvezéutasitasara

& kozremikodik a harom napon tul gyégyuld sérilést okozargnakbalesetek haladéktalan
kivizsgaldsaban.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

& A balesetet jelenti az intézményveastk, illetve az intézményvezetavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megféleh gondoskodik a baleset jelentékér
& Kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.

& Kozremikddik az oOvodai szl szervezet tdjékoztatdsaban és a gyermekbalesetek
kivizsgaldsaban valo részvétel biztositdsaban.

& Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kémed megélzésre; az intézményvedet
megebzéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.

& A gyermekbalesetet kiteles a sk jelezni.

Az alkalmazotti koz6sség feladata:

& Az intézményvezét utasitdsanak megfetein mikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovet feladatokban.
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A gyermekbalesetek esetére vonatkoz6 dokumengleiiés

< A harom napon tdl gyégyulé sérilést okoz6 gyermbddedet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto K&zrehatd személyi, targyi és szervezeési
problémakat.

& Ezekol a baleseteldl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon azdatitikar
jegyzkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kialsg befejezését kdwven
legké$bb 8 napon belil megkildi a fenntartonak, valanairgyermek széjének. Egy
példanyt az intézményriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hatéritem lehet betartani,
akkor azt a jegykonyvben régziteni kell.

& Sdulyos baleset esetén telefonon vagy személyesemaizbe kell jelenteni a rendelkezésre

all6 adatok kozlésével az 6nkorméanyzat jégdmek.

A gyermekbalesetek kivizsgalasdban a &zZBkervezet jelenlétét leliate kell tenni.

Minden balesetet kovéeén az intézmeény vezige koteles megtenni a szikséges

intézkedéseket tovabbi balesetek elkertilése éréekéb

&
=ng

Eqgyéb balesetvédelmi szabalyok

& az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatdnyitdsat és ellénzését az
Ovodavezdi végzi a helyettes és a tagdvoda-vézetyitsegével,

& a munkavédelmi feladatokat a munka- és balesetveédelelos latjia el mindkét éplletben,
feladatait és hataskorét a munkakori leiras tastaha,

& a munka-, iiz-, katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatemi szinti oktatast
minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor gbimwtak tartanak, eit
jegyzokonyvet készitenek. Az oktatason mindenkinek kdtela részvétel, és az ott
elhangzottak tudomasul vétele, melyet alairdsukitelesitenek,

@ az U] dolgozdk munkaba allasukkor részesiinek aghetn.

13. A RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB.
ESETEN ) SZUKSEGES TEENIKKEL KAPCSOLATOS
SZABALYOZASOK
Az 6voda niikodésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem lathaté
eseményt, mely a nevshunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve azadgyermekeinek,
feln6tt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valammntintézmény éplletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek szamit kiilondsen:

a tiz,

az arviz,

a foldrengeés,

a bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a néwalnkat mas modon akadalyozo, neltezit
kortlmény.

9499 99§

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észiidkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. Az Ovodavezét dont a szikséges intézkedésekes a fenntartd értesitéser
Akadalyoztatdsa esetén az SzMSz-ben szabalyodgtttesitési rend szerint torténik az értesités.
A rendkivlli esemény észlelése utan az Ovodadermay az intézkedésre jogosult fékldolgozo
utasitdséra az épuletben tartézkod6é személyekavadelmi szabalyzatban leirtak szerint értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd Kehi a veszélyeztetett éplilet kilritéséhez.
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A legfontosabb teerida gyermekek miébbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett teilet
lehet) legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyéniieds hatarozott intézkedésekkel kell minimalisra
csOkkenteni.

Az 6vodavezéinek, illetve az intézkedésre jogosult fételek a veszélyeztetett épuilet kilritésével
egyidejileg — felebs dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell abbideladatokrol:

a kilritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol;

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl;

a vizszerzeési helyek szabadda tétglér

az el$segélynyujtas megszervezéggr

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szergehdirség, tizoltdsag, tizszerészek stb.)
fogadasaral.
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Az éplletbe érkeérrendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv végetaz Ovoda vezéignek, vagy az
altala kijeldlt dolgozénak tdjékoztatnia kell aatabiakrol:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott esenkébiye
a veszélyeztetett éplilet jelletindl, helyszinrajzarol;

az épuletben taldlhat6 veszélyes anyagokrél (méiyek
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek hellyér
az éplletben tartozkodo6 személyek létszamardkodbetl;
az épulet kitritésér.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szertekyszinre érkezését kdden a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv illetékes vépmtek igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztagis
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmiydléiataszirofaelharitd szerv vegéhek utasitasait
az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséérd éwlgozdkkal tortéh megismertetéséért,
valamint évenkeénti felllvizsgalatdért az évoda tégeea felebs.

Az épuletek kitritését d@zriadd tervben és a bombariado tervben székeptitési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakontaegszervezéséért ézvédelmi felebs és az
ovodavezéi felel.

Rendkivili események esetén gondoskodni kell atékbs szervek értesitédénfenntarto,
rendbrség, tizoltosag).

A jogszabaly érvénybe lépésének idéj@t tiz- és munkavédelmi fekgd feladata a bombariadoval
kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki (alkalmazaitiosség oktatasa).

13. 1. A bombariado és rendkivili események esetikseges teeskl

@ az 6voda dolgozdi és ovodasai biztonsaganalkbmégére kell torekedni,

& aveszélyhelyzetea stresszt €s a panikot tudatos, egyéfielmatarozott intézkedésekkel a
minimalisra kell csokkenteni,

% a bomba tényél valo értesiilés esetén az dvodavézetalamint a izvédelmi felebst
azonnal értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

& honnan, milyen forrasbdl van az értesllés,

& hol lattak, illetve talaltdk a bombat,

@ addig milyen intézkedés tortént,

& az épullet kilritése, a gyermekek biztonsagba hébgeanz évodaitriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.
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Tennival6 rendkivili esemény esetén

A rendkivili esemény észlelése utdn az Ovodatezgnsitdsdra az éplletben tartozkodd
személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamiatadéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épulet kitritéséhez.

A veszélyeztetett éplletet a benntartézkod6é gyecswgortnak aiizriadé terv mellékleteiben
talalhato,kidritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éptilethld kivezetéséért és a kijeldlt tertileten todtén
gyulekezéseért, valamint a varakozas alatti fellgpget a gyermekek 6vodapedagdgusa és a dajka a
felelss.

A veszélyeztetett éplilet kilritése soran fokozdatgelni kell a kévetkékre:

& az épuletbl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az évodagégusnak a termen kivl
(mosdoéban) tartézkodd gyermekekre is gondolnig kell

& a kilrités soran a mozgasban, cselekvésben kasthtggermekeket, személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell,

& a helyszint és a veszélyeztetett éplletet az Oenldapgus hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyikrggkraz épuletben,

& a gyermekeket a terem elhagyas#tads a kijelolt varakozasi helyre tortémegérkezéskor az
ovondnek meg kell szamolni.

A gyermekek elhelyezése a kovetkezerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankbgkdzelebb éskdzintézmeényt, a gyermekek
azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekidésan nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a
gyermekek és felittek épségére, aiiz- €és Munkavédelmi Szabdlyzatbatigbk betartasara.

Az egyéb intézkedést kovéteindkivili események

Az egyéb intézkedést kovedelrendkivili események bekovetkeztekor az intézmérsty a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa sdérint

14. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
14.1. Az 6voda vezetési szerkezete

Az Ovoda szervezeti felépitésének az intézmeénybsdigirdnyitasi programban talalhat. A szervezeti
egységek és a vesetszintek meghatarozasanal azt az alapelvet éreéffije hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi @rasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek medferelmagas szinvonalon
lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gagossdiikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koralmények és igények figyelembe vételével aldiitoki a szervezeti egységeket.
Az intézmény élén az ovodavezédll, aki az intézmény egyszemélyi feléte
Vezeb beosztasu kdzalkalmazottak, az évoda istege:
Jogszabaly alapjamagasabb vezdét beosztasu kozalkalmazott: az Ovodave#et altalanos
vezebhelyettes, tagovoda-vezet
Az 6vodavezét kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi, vébetosztasu kozalkalmazottak tartoznak:
= minéségiranyitasi csoport vezet
& szakmai munkakdzdsség-vezéBET-vezed).
& Az Ovoda alkalmazotti kbzosségét az dvoda székhedg telephelyén a tagintézményben
$

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetéjéhez.



Szervezeti és mikodési szabalyzat Nefelejcs Mivészeti Ovoda
Verzié: 2. Datum: 2009. augusztus

foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

& Az 6vodanevebtestlletétaz évodaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapegag@lkotja.

& Az O6vodapedagogusok szakmai munkakozosséget hakhd#itre az azonos szakmai
feladatok ellatasara.

& A Bels) értékelési csoport latja el a nesmlunka értékelését.

< Az Ovoda mirdségiranyitasi csoportjat az alkalmazotti kozosségat alkotjak, nikodéesiket
0ndllo szervezeti ésttkodési szabalyzatuk tartalmazza.

& A nevebmunkat kdzvetlenll segidajkak 6nallé csoportot alkotnak.

& Az Ovodatitkar/adminisztrator az 6vodaveitgiz kozvetlenil beosztott Ggyintéz

& Technikai alkalmazott a konyhas, kertész, takarito.

14. 2. Az 6vodavezetés

Az Aaltalanos Ovodavezehelyettes, a tagovoda-veéetmindségiranyitasi csoport vezetbel$
értékelési csoport vefetsegiti az Ovodavezéit az Ovoda vezetésével Osszeftigipladatok
ellatasaban. Az O6voda ve#sége, mint testulekonzultativ, véleménye#, javaslattevé joggal
rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellathak a jogosultsdgok szerint.Az 6voda
vezetsége rendszeresemavonta megbeszélést tart az aktudlis feladatokroél, néklgmlékezted
készul.

A megbeszéléseket az 6vodavézedsziti eb és vezeti. A vezéhelyettesek a kéthetentartandd
megbeszéléseken beszamolnak a vezetésuk ala taterdezeti egységek iikodésésl, illetve
tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken eteiil dontésekt az iranyitasuk alatt lév
szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egyéégelezed felé.

Felelsdsségi korok

14. 3. Ovodavezét

Az intézmény vezéje képviseli az intézményt Az intézmény €élén a magasabb vézbeosztasu
Ovodavezed all. (Ktv. 54. § és 55. 8) Jogkdrét esetenként vagyigyek meghatarozott kdrében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazotitishazhatja.

Az intézmény vezaije felelés az intézmény szakszérés torvényes nikdodéséért a takarékos
gazdalkodasért,gyakorolia a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény ikddésével
kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogsyala@ly a kbzalkalmazotti szabalyzat nem utal
mas hataskorbe.

Az intézmény vezéfe a fenntartdé engedélyévendkivili sziinetet rendelhet el ha az idjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elhéarithatatlammiatt az intézmény tkddtetése nem
biztositott. Intézkedéséhez a fenntarté egyetéaéseséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre &ll6 koltdégvealapjdn az intézmény iikbdéséhez
szlkséges személyi és targyi feltételek biztositasa

Az dvodavezdt a jogszabalyokba foglalt, illetve a testllet aliataskdrébe utalt tgyekben dontési
joggal rendelkezik. Az O6vodavedeta nevebtestuleti dontések, hatarozatok végrehajtasara
utasitdsokat adhat ki.

Az Ovodavezdt dontései és utasitasaio®l — a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettségén tul — meghallgatia az Ovoda mazgtséigvisadit (Ovodavezet helyettes,
kdzalkalmazotti tanacs tagjai, BET-vezstb.), illetve az érdekelt dolgozokat.

Az 6vodavezéifelel:

az intézmeény szaksieeés torvényes tikodeséért

a takarékos gazdéalkodasert,

a pedagogiai munka szinvonalaért,

az 6voda ellefrzési, mérési, értékelési és edgiranyitasi programjanakikodéséeért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéseéért éaskt,

a nevebmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek reedgéséert,

$
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a gyermekbalesetek mefeéséért,

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalataegdesrvezéséért,

a pedagbgus (kdzéptava) tovabbképzési programmuatiaaz éves beiskolazéasi terv

elkészitéseeért és a tovabbképzéssel kapcsolatéb egydelkezések megtartasaert,

& a kozoktatasi informacidos rendszerrel kapcsolat@jgkoztatasi feladatok ellataséért,
valamint

& a nevebtestulet jogkdrébe tartozé dontésekkeélszitéséért, végrehajtasanak szakiszer
megszervezéseért, elteméséert,

& a szubk kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti enskkel vald
egyuttmikodéseért,

& a jogszabdlyban meghatarozott mas feladatok véjgishart, jogszabalyok és rendeletek

betartasaeért.

9 94 9

Az 6vodavezeb jogkore

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozgsgabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan.

Dont az intézmény rikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amealyegszabaly vagy a
Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskoérbe.

Képviseli az intézményt.

Az 6vodavezed feladatai az aldbbiak szerint csoportosithatok

pedagdgiai feladatok
munkauiigyi feladatok
gazdalkodasi feladatok
tanligy-igazgatési feladatok
minéseégiranyitasi feladatok.

949999

Tovabbi feladatai még

& Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartoval, kbzvetlen és kozvpsethereivel.

& Informalja a Kozalkalmazotti Tanacsot.

& A Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a Szervezel@sidési Szabalyzatban megfogalmazott,
a vezetésre vonatkozo6 pontok maradéktalan ellatasa.

Kizarolagos jogkorébe tartozik

az intézmeény képviselete;

a nevebtestilet vezetése;

a tanuigy-igazgatasi dontések meghozatala;

a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

a vezeb beosztasu alkalmazottak kozvetlen irdnyitasa;

a gazdalkodasi feladatokban kozikdddd 6vodatitkar kbzvetlen iranyitasa;
a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

99 999§ 9

14. 4. Az 6voda altalanos vedetlyettese és a tagovoda-veépet

A vezet) kdzvetlen munkatérsai, a vezetés fedefagjai, akik iranyitassal, de onélléan latjalael
feladatkorikbe utalt feladatokat, az irdnyitasuk e szervezeti egységek vezetését. A vezet
tavollétében teljes felésséggel végzik a vezetési feladatokat. Munkéjukak & pedagogiai és
egyéb feladatok alkotjdk, melyeket — kdzds meghészés egyeztetés utdn — az Ovodavezet
irasban meghataroA vezett tartos tavollétében helyettesitik, és teljes {vghl ellatjak a vezét
feladatokat.

$
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A vezet tavollétében képviseleti és alairasi joguk van. &taldnos 6vodavezethelyettes és a
tagévoda-vezét nem flggetlenitett, munkajukat csoportos évodapégiasi munkakor mellett
végzik. Heti valtadsban dolgoznak, igy az 6vodaver@rollétében mindig van teljes felekéggel
felruhazott vezéi

Az 6vodavezétfeladataibdl, hataskorédl atruhazza az altalanos évodaveddtelyettesre:
< a nevebmunkat segtt alkalmazottak 6nallo, felésségteljes iranyitasat

Az 6vodavezétfeladataibdl, hataskorédi atruhdzza a tagévoda-veziee:

@ a tagbvoda vezét kozvetlenll irdnyitia a rész-negedstilet munkdjat, szervezi a
tagintézményben a sdlkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos esemétnyeke
rendezvényeket.

Az 6vodavezeb feladataibdl, hataskoréll atruhazza az altalanos 6vodavezéthelyettesre és a
tagbvoda-vezaire:

& a nevebmunka éves munkatervében meghatérozott feladatelteakrzését;

& az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak lalkngtatasdra, az élet- és
munkakoérilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében;

& a nemzeti és Ovodai Unnepek megszervezését, aotestélet jogkorébe tartozd dontések

végrehajtasanak elléreését;

felelésbk, megbizottak ellénzését;

az alkalmazottak helyettesitési feladatainak oOn&kervezését, a jelenléti iven toén

dokumentalas ellémzését;

az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasdibasisagterv elkészitését;

az 6évodapedagogusok tgyeleti rendszerének meggeéssteellebrzését;

az ovodai téritéses szolgéltatdsok szervezésigyfktét;

a HACCP rendszer szervezésétikidtetését, ellairzését.

9 q
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Tovabbi feladataik:

& Részt vesznek az Ovoda alapdokumentumainak, rdkddep és hossz( tava terveinek
elkészitésében.

& Részt vesznek a munkakdri leirasok fellilvizsgakatab

& |ranyitjdk, szervezik a szikkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos esemétyeke
rendezvényeket.

Felelnek:

a bel$ értékelési csoport ikddési feltételeinek biztositasaért;

a minsségiranyitasi csoportithodési feltételeinek biztositasaért;

a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséeért;

a dajkak és a nem pedagogus munkakorben dolgozdkkajdinak szervezéséért,
iranyitasaeért.

94§ 9

A vezebhelyettes és a tagdvoda-vezetnegbizasakor a newéstilet véleményezési és
javaslattew jogkorrel rendelkezik.

A vezebhelyettes és a tagOvoda-vdézemunkakdri leirasat az Ovodavezekésziti el. A
vezebhelyettes és a tagOvoda-ve#etfeladat- és hataskore valamint egyéni feléssége
mindazon teriletekre terjed ki, melyet munkakdrirdsuk tartalmaz. Koteléz 6raszamukat,
helyettesi pétiékukat a mindenkori jogszabaly hetza meg.Beszamolasi koételezettségik-
figyelembe véve a munkakdri leirasukat — az aktuddiladatokrél az ékoekben felsorolt
tertletekre terjed ki.

Munkaidejuket, a megillét juttatasokat a mindenkori jogszabalyok figyelembételével a
munkakori leirasuk tartalmazza.

$
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14. 5. A midségiranyitasi csoport vezt

A nevebtestulet egyetértésével az 6vodavéitethatarozott idre kapja megbizasat. Feladata az
intézményben folyé mifségiranyitasi munka szervezése, végrehajtasarnarelbse, valamint a
mindségiranyitasi csoport irdnyitasa.

Az 6vodavezeb feladataibol, hataskorélél atrundzza a minéségiranyitasi team vezdijére

a minmseégiranyitasi csoport 6nallé, falelvezetését

az intézmeény midségiranyitasi rendszerénekikodtetését

az intézkedési tervek végrehajtasdnak iranyitasat

az igény- és elégedettségvizsgalatok végzését

a minmségfejlesztéssel osszefibgirtekelések, elemzések készitését

az éves munkatervben meghatérozott feladatok ebségz

a nevebtestilet felé a beszamol6 elkészitését a hataskdtébhazott teruleit.

4 9§ 9999

A minéségiranyitasi csoport vezdijeének feladatai

Elkésziti — a team tagjaival k6zbsen — a daégiranyitasi munka éves munkatervét a kovétkez
szempontok figyelembe vételével:

& intézmeényi mikségiranyitasi program

& a partneri igény- és elégedettségmeérés eljarasrend;

& jranyitott onértékelés eljarasrendje

& a mirbségiranyitasi rendszerikddésébl adodo intézkedési tervek

& folyamatosan ellefrzi a munkaterv végrehajtasat, és vézétrtekezleteken tdjékoztatja
errol az dvodavezetést

& szervezi a mibségiranyitasi koroket (ad hoc csoportok), alkotirteket, és folyamatosan
ellensrzi munkajukat

=pd

folyamatosan gijti a minéségiranyitasi rendszer bemeneti adatait, tervegiikséges
beavatkozasokat, javaslatait a véséggel folyamatosan egyezteti.

Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a akdmkleirdsat — az aktualis feladatokrol az
el6zbekben felsorakoztatott teriiletekre terjed ki.

A minéségiranyitasi csoport vezdijének felelsssége

& az intézmény misségpolitikdjanak ervényesitése;

& a minségiranyitasi feladatok teljesitésének biztositasa.
14. 6. Belg értékelési csoportvezet

Az Ovodavezdt bizza meg a newikestllet egyetértésével hatarozotirel Megbizatasa tobbszor
meghosszabbithatdé. Az intézményvezetés deldhgja, aki munkéjat megbizéasa és az éves
munkatervben szabalyozottak alapjan fede€ggel, 6nalléan, munkakdri leiras alapjan végzi.

Megbizasanak elvei az évodaban

& legaladbb 5 éves kiemelkédzakmai tevékenyseég,
& a nevebtestilet &ltal elismert tekintély,

& tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

& jO szerved, iranyitd és kivald pedagdgiai érzék,
& az Ovodavezétszakmai, modszertani segitése.

Az 6vodavezes feladataibdl, hataskorél$l atrunazza a BECS vezdjére

& a bel$ értékelési csoport onallo fetal vezetését,
& a nevebmunka éves munkatervben meghatarozott feladataitekrzését,

$
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& az eéves munkatervben meghatarozott mddon a pedagdginka szinvonaldnak
megirzéseét, emelését.

A belss értékelési csoport vezdéijének feladata

az 6voda szakmai és modszertani tevékenységéemshtésa, segitése, ellamése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésénekzzmryeegitése,

a palyakezd8 pedagogusok munkajanak segitése,

a terved munkaban segitségadas,

a palyazati lehéségek figyelemmel kisérése, a palyazatok rédestiileti konszenzuson
tortér megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebaisakts elszamolasa,

dsszedllitia az intézmény nevelési programja ékaterve alapjan a BET éves programjat,
modszertani értekezletet és bemutato foglakozasaktads szervez,

iranyitja a BET munkéajat

segiti a szakirodalom tanulmanyozasét és felha&zatl

javasolja a vezéhek a pedagdgusok, egyéb alkalmazottak jutalmazasaitetését,
képviseli a BET-et szakmai kérdésekben az intézewhelil és kiviil,

értékeli a nevétestilet tagjainak szakmai munkajat.

99 9§ 9
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A belsé értékelési csoport vezdéijének felelbssége

& A szakmai innovaciok A&lljanak 6sszhangban az iné&®m munkatervével, nevelési
programjaval, miiségiranyitasi programjaval.

@ A szakirodalom figyelemmel kisérése, az U0j moddeeimkutatdsa, gyakorlatba torten
integralasa.

Beszamoldt, 0sszefoglalo elemzést, ertekeléstjtkaszevebtestilet szamara az éves feladatterve
szerinti teljesitésél, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az mm#&@nyvezet részére a BET
tevékenyseégét.

15. A HELYETTESITES RENDJE AZ OVODAVEZEU VAGY AZ
OVODAVEZETO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ES TARTOS
TAVOLLETE ESETEN

A magasabb jogszabdly alapjan az intézméfiiduésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezgtfeladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyek teljes tartézkodasi
ideje alatt. Torvényi élras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ey athtt az 6vodaban kell
tartézkodnia. Azovodavezed tavolléte esetéra teljes vezedi jogkor gyakorlasat az ltalanos
Ovodavezed-helyettes latja el Kivételt képeznek ez alél azok az tgyek, amelsbnnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vez&izardlagos hataskorébe tartoznak. Az 6vodavezetos
tavolléte esetén a helyettesités teljes Kir Tartds tavollétnek az egy hoénapnél hosszabb
idétartam minésul. A megbizas a fenntarté jovdhagyasaval torténik. églizast a dolgozok
tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztéserelési-oktatasi intézmény vedjet az alabbiak
szerint koteles gondoskodni arrél, hogyvagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén adiezet
vezethelyettesi feladatokat ellassak: az intézmény vgzed szikséges vedetintézkedéseket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyeéb tavollig, miatt nem tudta, tudja megtenni. A véiet
feladatokataz Aaltalanos helyettes latja elAz 6vodavezdt és az altalanos helyettes egyidej
tavolléte esetén a helyettesitasiagovoda-vezdt latja el. Az 6vodavezet, az altalanos helyettes
és a tagoOvoda-veZetegyidejii tavolléte esetén az O6vodavedethelyettesitésének rendje a
kovetke®d: a bent tartozkodd vezedségi tag, tovabba a legmagasabb végzett§eges
leghosszabb szolgélati iével rendelke® dévodapedagogus kotelessége a vdiefeladatok
ellatasa. Intézkedési jogkoruk az intézmény tkddésével, a gyermekek biztonsaganak
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megévasaval dsszefiiygzonnali dontést igénykigyekre terjed ki. A reggelBt6l — 8"-ig. ill. 16
"t —18-ig terjeds idében a vezét helyettesitésének ellatasaban kozheddnek a munkarend
szerinti beosztasban dolgoz6é pedagdgusok. Intészkedékorik az intézmeny idkodéesével, a
gyermekek biztonsdganak megoévaséaval dsszéféggnnali dontést igényligyekre terjed ki.

16. A VEZETOK 'ES A SZERVEZETI EGYSEGEK K(")ZQTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

16.1. Az intézmény alkalmazottainak (k6zalkalmakptt kozossége,
kapcsolatuk a vezetéssel

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nétedtilete és az dvodandl kdzalkalmazotti jogvishany
valamint munkaviszonyban all6 dolgozoék alkotjak.

Az Ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességgittatasait, valamint az 6vodan beluli
érdekképviseleti lehéségeit a magasabb jogszabalyok -6sdsban a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a Kidatdsi torvény, illetve az ehhez kapcsold
rendeletek — rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavehétja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az 6voda egészikddését éririt kérdések targyalaséara kerul sor.

Az éves munkatervben rdgzitettek alapjan a nevélégolyaman két alkalommal az 6évodavézet
hivjia 6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az édigteken az dvodavezetajékoztatia az dvoda
dolgozéit az Ovoda tevékenységierés ismerteti a soron kovetkeZeladatokat. A vezét az
alkalmazottakat éristminden érdemi dontés meghozatalkéttekapcsolatot tart a kdzalkalmazotti
tanacs vezéjével. Az dvoda vezéie és a kdzalkalmazotti tandcs kozotti munkakapdsbla
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A KT elnokénateményét koteléen ki kell kérni az SzMSz
elkészitésenél.

A folyamatos kapcsolattartds, a tajékoztatas, a aké@mmazotti Szabdlyzat moédositadsanak
elokészitése a kozalkalmazotti tanacs elndkének ésada vezéfjének feladata.

A kozalkalmazotti tanacs elndkének feladata, feléssége

& a kozalkalmazotti tanacs vezetése,kdaés biztositasa,

& akozalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakarl

& a kozalkalmazottak érdekeinek képviselete az élethunkakorilményeket illgtn, valamint a
jOléti és szocialis kérdésekben.

Az Ovodavezéivel az eredményes egyuiikbdées feladatainak ellatdsa — jogositvanya szerinti
mddon a munkavallald képviseletének szebit ¢hrtasa.

A szabalyzatban rdgzitett jogositvanyokkal (egyésdr véleményezési, betekintési,
tajékoztataskeéresi) és kotelezettségekkel dsszéfietmpatok.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kulbnbdz kozosségeinek tevékenységét — a megbizott ezt a valasztott
kozOsségi képvisék segitségével — az intézményvézdbgja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kilonbod formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazmyayik a legmegfelébben
szolgalja az egyittitkddést:

& eértekezletek
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& megbeszélések
& forumok.

A belss kapcsolattartagltalanos szabalya hogy a kulonbdz dontési férumokra, newkstileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendintpkhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlo kbzosségek altal ddldggpvisebt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzvkonyvben kell rogziteni. Az értekezlet je@kdnyvét az dvodatitkar vezeti.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisehagasabb jogszabalyban meghatarozott jogokkillet
meg:

& részvételi jog

illeti meg az dévoda minden dolgozoéjat és kozossegrkon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap;

& javaslattételi és véleményezési jog

illeti meg az évodankkal kdzalkalmazotti jogviszbay alld minden személyt és kdzdsséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontégstitése soran a dontési jogkor gyakorléjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak &asban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslaftesl, véleményeavel kdzolnie kell;

& egyetértési jog

az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkoakgstdja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerisggetértésre jogosult személy vagy k6zdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért;

& dontési jog

a rendelke& személy vagy testlllet szamara kizardlagos intédiebg, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor @yaik teljes felelsséggel egy-személyben —
testileti jogkor esetén a testulet abszolut tolbd$6Q%+1 szavazat) alapjan dont. A testllet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Dontési jog illeti meg az intézmény ndgegiranyitasi programjanak elfogadasakiletve
modositasakor. E jogkor esetén nyilvanos szavazéggsezeti tobbséggel dont.

Az bvoda dolgozdit a kbzoktatasi térvényiedsai alapjan megallapitott munkakordkre a fendtar
altal engedélyezett létszamban az évoda vgzailkalmazza. Az 6évoda dolgozdéi munkdjukat
munkakdri leirdsuk alapjan végzik, melyet munkaliasékkal egyidejleg az 6voda vezée
alairdsuk megtételével részikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely, a munkavallalé, a munkakor megnevézésé

a munkaid, a kozvetlen felettes meghatarozasat

a munkavallal6 tevékenységének korét, feladataifdi és jogkorét
az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokahalyakat

a munkakdre szerinti ellérzését

a munkakdre szerinti alap- és specifikus elvarédsoka
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Az Gvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkatzeenti feladatok ellatasdhoz specifikus
munkakari leirdsok kertlnek atadasra a megbiz&timbzottak felé hatarozott vagy hatarozatlan
idejii megbizas mellett:

gyermekvédelmi megbizott

belss értékelési csoport vezet
minéseégiranyitasi csoport veset

egyeb, a szervezetikddésének megfelkgn.
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Az alkalmazotti kéz6sség kapcsolattartasanak rendje

A nevebtestlilet meghatarozza a szakmai egyiiiidés férumait, a talalkozasok gyakorisagat, a

dokumentélas formajat és az egyiitkididés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint

Egyuttkrgrlékodok Forumai Gyakorisag Dokumentalas
Teljes alkalmazotti Nevelési évet nyitd Evente 3 alkalommd| Jegydkonyv
kor és zaro értekezlet Jelenléti iv
Nevebtestulet Szakmai nap Evente 2 alkalommal Jegydkonyv
Jelenléti iv

Az azonos épliletbe
dolgozé

6vodapedagbdgusok

(rész-nevditestilet)

Beszélgst kor

Evente 2 alkalommd

al

Szakmai vélemény,
onértékelés leadasa
elézetesen
(A BET-vezetk az
éves beszamoldban
régzitik az
értekezleten
elhangzottakat)

Jelenléti iv
A délebttds Ovonsi megbeszélés Havonta 1 Az 6vOrsi
miiszakban dolgozd alkalommal megbeszélés
Ovodapedagégusok emlékeztsije
Jelenléti iv
Dajkak Bel$ tovabbképzés Havonta 1 Az 6voOrsi
értekezlet alkalommal megbeszélés
emlékeztatje
Jelenléti iv
Az 6voda vezdisége Vezetséqi Havonta 1 A vezebségi
megbeszélések alkalommal értekezlet
emlékeztatje
Jelenléti iv
Ovodavezet és Vezebi Havonta 2 Emlékezted
vezebhelyettesek megbeszélések alkalommal Jelenléti iv
Mindségi korok Ulés Alkalomszéen Emlékeztét
(tartalmazza a
jelenléti ivet)

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és kordépgontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsy kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiukéndéntési forumokra, neukstileti,

alkalmazotti

értekezletekre a vonatkozé napirendintpkhoz a dontési,

egyetértési és

véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal dddgpvisebt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzvkonyvben kell rogziteni.

16.2. A nevéitestllet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A nevelési intézmény pedagogusainak kdzdssége Itestilet) a kozoktatési torvény alapjan
meghatarozott dontési, véleményezési, javaskajmkorrel rendelkaez testilet.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosablesnad és hatarozathozoé szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedagogusa.
A testllet tagjai javaslatot tehetnek az Ovodatt@lekapcsolatos minden kérdést ilen. Ha a
javaslat elbirdlasa nem tartozik a nétestilet hataskorébe, a dontésa vezed 30 napon belll
koteles szbban vagy irasban valaszt adni.
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Feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a nedstilet altal elfogadott helyi nevelési programysgmes
megvalositasa.
Véleményeé és javaslattevjogkorrel rendelkezik minden, az intézményt ériigyben.

Dontési jogkore

Nevelési program elfogadasa, médositdsa, SZMSZé&zaend elfogadasa, modositasa nevelési
év tervének elfogadasa, atfogo értékelések és mesdé elfogadasa, a newestilet gyében
elijar6 pedagogus kivalasztasa, intézményvezealydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefligg szakmai vélemény kialakitasa.

Kotelezé a nevebtestilet véleményét megkérni

& a vezeb-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszaeoslit (Ktv. 56. 8)
& az egyes pedagdgusok kuldon megbizatadsainak elébaras

A nevelitestlilet kapcsolattartasanak rendje

A nevebtestilet az év soran rendes és rendkivili értetatziart. A neveitestilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatérdspontban az 6voda vezg hivja dssze.
Rendkivili neveitestileti értekezlet hivhaté 6ssze az dvoda lérsypgeblémainak megoldasara,
ha a testllet egyharmada vagy a kdzalkalmazottiikép kéri, vagy az 6vodavezeszikségesnek
latja.

A rendkivili nevedtestileti értekezletet nevelésioid kivil a kezdeményezéstszamitott nyolc
napon belil kell 6sszehivni.

Mikro értekezlet szikség szerint barmikor tarthatd a nétedtilet aktudlis problémainak
megoldaséara. A mikré értekezletek alland@piointjait a munkaterv régziti a fetelokkel, és ezen
csak az adott pedagogusok vesznek részt kétgbeggel, melybl emlékeztei készul.

A nevebtestuleti értekezleteken lényegkietheljegyzkonyv készul, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazds aranjatjegyzokonyvet az Ovodavezgt a
jegyzkonyvvezeb és a nevétestilet altal valasztott két hiteldsitja ala. Csatolni kell hozza az
alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekepbmhajaval és ispontjaval.

A nevebtestllet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlybaghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egysterzotdbbséggel hozza. A szavazatok edygEte esetén a vedetzavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmeény iktastanyagaba kerilnek hatéarozati formaban. A
testilet 50 % +1 szavazat esetén hatarozatképeékosTiszavazas esetén a nétedtilet
szavazatszamlazo bizottsagot jelol ki.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kivilehl hagyni azt:

& akinek kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel
@ aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, Uléseket az 6vodavézeigy a témamegbizott vezeti.

A nevelitestlilet irasos alterjesztése alapjan targyalja az alabbiakat

& nevelési program
& SZMSZ
& héazirend
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& munkaterv
@ az 6vodara vonatkozo atfogo elemzés
& a beszamolo.

A nevebtestlleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdmoeg kell hivni a szdi szervezet
képvisebjét. Az bvodavezétaz értekezlethez kapcsolddo irdsos anyagot adtestlleti értekezlet
elsétt legalabb 8 nappal atadja a néwestiletnek, atruhazott dontési, véleményezésigjogketén
az érintett bizottsdgnak, munkaktzosségnek, valamgondoskodik annak kifliggesztéser
(informécidéaramlas dosszié).

Az atruhdzott jogkdr szerinti bizottsag, munkak&disaz ertekezleten széban ismerteti a kialakitott
véleményt a nevétestllet abtt, irasos beszamoldjat benyujtja az 6voda Gzeek.

Az & nem ruhazhatd jogkibrnevebtestileti dontéshez kapcsolddd véleményt a beastiilet
szoOban fejti ki, a véleményt a jegkdnyv tartalmazza. A newvikestilet ezt kévéen hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarél.

A nevebtestuleti értekezletek éghontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatanoen.

Nevebtestileti rendes értekezletei

& a nevelési év nyitd értekezlete,
® a nevelési év zaro értekezlete,
& tovabbképzési nevelési értekezletek.

Rendkivuli nevelstestileti értekezlet 6sszehivasa torténhet

& az Ovodavezételhatdrozasabol, ha azt valamely fontos érdek ksegjessé teszi,
& a nevebtestulet egyharmadanak kérésére,
& szUbi szervezet kezdeményezésére, ha azt a dtegtllet elfogadta.

17. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT  SZEMELY  BESZAMOLASARA  VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A nevebtestllet feladatai ellatasa soran, dontésékémzitésére, véleményének kialakitasdhoz
szukséges étetes kutatasok, osszefoglalok, egyéb irasos ahkyatk@szitésére, részfeladatok
elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére tofténegbizast a newibkstilet altal megbizott munkacsoport
vezetje is megteheti.

A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudasaisz koteles ellatni.

A megbizott beszamoltatasa (tématdl fteyy) az éves munkatervben meghatarozobbed
torténik, ahol az elvégzett feladatrol tartoziksbban szamot adni. A newédstilet a feladatkdrébe
tartozd ugyek eékészitésére vagy eldontésére tagjaibdl meghatdradéte vagy alkalmilag
bizottsdgot hoz létre, ill. egyes jogkoreinek gydd®at atruhdzhatja. Az atruhazott jogkor
gyakorloja a nevebtestlletet tajékoztatni koteles — a nevditestilet altal meghatarozott
idékozonként és mdédon — azokrél az ugybkamelyekben a newvékestilet megbizasabdl eljar.

Az intézmény nevélestilete — feladatkdrének részleges atadasavinda bizottsagokat hozhat
létre feladat- és hataskdrrel, valamint jogosuli&igl.
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A nevelbtestilet nem ruhazhatja at a kovetkeé jogkdreit, amelyben déntési kompetenciat
gyakorol:

a helyi nevelési program elfogadasét,

a szervezeti ésifRodési szabdlyzat elfogadasat,

a hazirend elfogadasat,

a munkaterv elfogadasat,

az ovodara vonatkozé atfogo elemzés elfogadasat,
a beszamolok elfogadaséat.
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17.1. A neveétestlilet a kovetkézjogkoreinek gyakorldsat atruhdzza a
szakmai munkakdzdssegre

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakdzossédévérmyitja. Intézménylinkbeelsy
értékelési csoporformajaban rikodik, a vezet személyére az dvodaveéetesz javaslatot. A
munkakdzdsség vezgét az Ovodavezétegyetértésével a munkakdzdsség tagjai valasztgk A
szakmai munkakdzdsség vejének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat gevévenként az
Ovoda éves munkaterve régziti. A deéstékelési csoport thddését az IMIP szabalyozza.

A szakmai munkakdzosségek veiteaz évzard nevétestuleti értekezleten szamolnak be az
atruhazott hataskorok gyakorlasarol — szoban sgilkaerint, irdsban évente egyszer.

A bels értékelési csoport mellett a torvénybetithk szerint mas szakmai munkakdzosségek is
alakulhatnak. A szakmai munkakdzdsségehozasanak feltétele hogy minimum 3§ pedagogus
kezdeményezze.

A pedagbgusok kezdeményezédatézmények kdzotti munkakdzosségs létrehozhato.

Muikodési rendjél és munkaprogramjardl a szakmai munkakzosség . dGyakorolja a
kdzoktatasi torvényben és a végrehajtdsi rendeletimegallapitott dontési, véleményezési,
javaslattételi jogosultsagait.

Munkak6zdsségunk célja

< a helyi nevelési program és a @egiranyitasi program célkizéseinek megvalésitasaban valo
aktiv részvétel,

az intézményen bellli kbvetelményrendszer és @mékdsszehangolasa,

a munkakdzosségi tagok munkajanak segitése, egynndisdjanak megismerése,
nevebmunkank hatékonysaganak novelése asdgenek fejlesztése,

Uj modszerek, eljarasok kidolgozésa, tovabbadasa,

a munkakdzosségi tagok 6nképzésénékegjitése.
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Jogkore

& meghatarozza tikddésének rendjét, elfogadja munkatervét
& vezebjét az Ovodavezétbizza meg a szakmai munkakdzdosség kezdeményelsgana a
megbizas tobbszdr meghosszabbithato.

Dont szaktertletén:

& a mikddési rendjét,
& a nevebtestilet altal atruhazott kérdésélkr

Véleményezi szakterlletén
& a helyi nevelési programot
$
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& a héazirendet
& a minségiranyitasi programot
& a nevebmunkat segft eszk6zok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

A nevelbtestllet &ltal atruhazott jogkor

& a probaids pedagdgus-munkakorben dolgozé kdzalkalmazottakkéjanak véleményezése,
amennyiben arra a felvételi bizottsag igényt tart,

< a helyi nevelési program megvaldsitasahoz szukségektzok, szakkonyvek, segédletek
kivalasztasa,

& az egyes munkakdzosségeket iranyitd wezbeosztdsl kozalkalmazottak munkajanak

véleményezése,

a munkakdzosségbe tartozo6 tagok tovabbképzéséalastgtiétel,

helyi szakmai, mddszertani programok dsszeallitasa,

a munkakdzosségek tagjainak jutalmazasara, kitsést javaslattétel.

9 94 9

A szakmai munkak6zosség feladatai

hazi bemutatdk szervezése,

a munkakdzosségi tagok 6n- és tovabbképzése,

a munkakdzosség téméajaban a tetyetremd, érteked tevékenységben valdé  részvétel,
kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasazébamértékelése,

a modszertani eljarasokat fejlesztése, tokéletasité

az intézmeényben folyd newehunka szakmai szinvonalanak, G8agének, javitasa,

a palyakezd pedagogusok munkajanak tamogatésa,

a kulonbosd programok elkészitésében vald segitségnyujtaskségl szerint annak
felllvizsgélata és hatékonysagvizsgéalata

javaslattétel az intézményi koltségvetésben reedélre &ll6 szakmai irdnyzatok
felhasznéalasara.

9999849494
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17.2. A nevétestilet a kovetkéz jogkoreinek gyakorlasat atruhazza a
mingseégiranyitasi csoportra

A minéségiranyitasi csoport

A mingségiranyitasi csoport megbizasat a niestilet hatdrozata alapjan az évodavieaeia. A
csoport vezéijének megbizasa hatarozottid szol. A mindségiranyitasi csoport tkodésének
szabalyait az IMIP tartalmazza. A csoport tagjaink@jukat hatarozott idéj megbizas alapjan
végzik. A csoport vezéfe és tagjai munkajanak elismerése az oktatasisatini 3/2002. (Il. 15.)
OM rendelet 9. § alapjan torténik. A csoport 0dszi@&na nem haladhatjia meg az 4. 1A
mindségiranyitasi csoport munkajat éves munkatervergae¥gzi, mely munkaterv az IMIP-pel és
az intézmeény éves munkatervével 6sszhangban vaak azerves része.

A minéségiranyitasi csoport munkajat minden nevelésiégén az intézmeényveseértékeli a zaro
értekezleten.

A mingségiranyitasi csoport az IMIP-ben leszabéalyozddidfatokat végzi el.

Mindgséqiranyitasi kérok (adott feladatra szer&@dtt csoportok)

A mindségirdnyitdsi munka soran feltart problémak meg@ldd feladatok, intézkedések
végrehajtasara szendel csoportok. Mibségi korOk szervezésére a @BRgiranyitasi
csoportvezét tesz javaslatot, tagjait hatarozotbie az intézmény vezge bizza meg.

$
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A minéségi korok:

megvalasztjdk vezéiiket

munkajukat a miiségiranyitasi csoportvedetolyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén
segitséget nyuijt

& frdsban szamolnak be az elvégzett munkaraol.

&
=

A minéségiranyitasi korok munkdjat — feladatuk befejezétgan — a miéségiranyitasi csoport
vezetje értékeli. Az értékél megbeszélésen az intézmény véeets részt vesz. Az intézmény
vezetése a nevelési év végén adw@yiranyitasi rendszerikddését megvizsgalja.

18. A T,AGINTEZI\/IENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA

& A két éplletben (székhelyen és a telephelyeriktad Ovoda nevéitestulete oOnélléan
miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az Ugyekbemelyek kizardlag sajat szervezeti
egységiket érintik.

& Az 6voda két épuletében dolgozé névestulet kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas
munkaterv szerint Utemezett nestektileti értekezleten, illetve szikség szerintkisea
meg.

& Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositj@eadapedagdgusok, valamint az évoda tobbi
dolgozdja kozotti egyuttitkddést. Azokban az Ugyekben, amelyek kizardlag esalegyik
éplletben dolgozdékat érintik, szervezeti egységenkds tarthatnak alkalmazotti
megbeszéléseket.

& A tagdvoda-vezét részt vesz a rendszeresen tartott iesfmfi megbeszéléseken. Ez
alkalommal beszamol a tagintézményben folyéd murdkéiltetve éatveszi a szikséges
informaciokat.

& Napi kapcsolat van az oOvodavezets a tagovoda-vezetkozott, igy az dvodavezeta

szilkséges szakmai és egyéb informacidkat naprakészdja a tagévoda-vezatek.

A tagbvoda-vezéta rendkivili eseményeket azonnal jelenti az évedetnek.

Az 6vodavezét €s a tagovoda-vezeegylttesen felelnek azért, hogy a dolgozok, arggkek

és a sziflk azoket érint informéacidkat idben megkapjak, megismerjék.

& Az elldtand6 feladatok fuggvényében és szikséginszar Ovodavezéta két telephelyen
felvaltva tartozkodik, heti egy napot tolt a tagdaban.

& Az 6vodavezdt és a tagovoda-veZed megbeszéléseken kivil telefon napi kapcsolathah
egymassal.

& Egyeéb kapcsolattartasi formak: kozos Unnepek, hagyyok, alkalmazotti kirdndulasok.

g q

A tagintézmények pedagogus kdztsségenek szakmattagikodési lehafségei

kdz0s nevditestuleti értekezletek
hospitalasok

megbeszélések

szakmai kirandulasok

csapatépdt tréning,

kdz6s munkakozdsségi foglalkozasok.

99 8 9§ §

A tagbvoda pedagoguskozosségenek dnallésagot atds

& az egységet éribimegbeszélések szervezésére
& elbadasok szervezésére
& arendezvények idejének meghatarozasara

$
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< rendkivili fogadddérak megtartasara.

Az 6vodavezéit ezen tgyekben meg kell hivni, vagy értesiterli kel

19. A NEVELOMUNKA BELSO ELLEN ORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bedsellernsrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsllersrzését az évodavezeiranyitja, az elleérzés a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagodgiai tevékenységérerjdite A pedagogiai munka béls
ellersrzésének célja az esetlegesetfatuld hibdk miebbbi feltardsa, majd a feltarast kdyet
helyes gyakorlat megteremtése. Az ellmés célia masrésdr a pedagogiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka bedsellensrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

& Segitse €l valamennyi pedagogiai munka emel&etinvonall ellatasat.

& A foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelméngekigazodva meérje és értékelie a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztonbtzzdnél jobb eredmény elérésére.

Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcéldzdeghatékonyabb ellatasat.

A szUbi kozosség (6vodai szl szervezet) észreveételei kapcsan elfogulatlam@&tiessel
segitse a nevelés valamennyi szdijépek megfelél pedagogiai modszer megtalalasat.
Biztositsa, illetve segitsedeh fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kilonféle szinvezebi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehsjta
megtartasat.

Hatékonyan rikdjon a megélzés szerepe.

Az Ovodavezét és a helyettesek, valamint a véségi tagok a pedagodgiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalikoddse érdekében ellgmi, értékeli a
kozalkalmazottak munkdjat. Az eliemési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

=
&
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Kiemelt szempontok a nevishunka belg ellernvrzése soran

a pedagogusok munkafegyelme,

a nevebmunkahoz kapcsolédd adminisztracioé pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkégikdaa,

az 6vo-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tistiteh tartasa,
a nevebmunka szinvonala, eredményessége.

949§ 9 9

A tanulasi folyamatok szervezése

elézetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valampedagogus egyénisége, magatartasa, az
eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési progéaetelményeinek teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésénakanirbosége,

a gyermekek fefldésének nyomon kovetése, fejlesztése.

9 9 § 9
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A belsy ellendrzés kiterjed

& a munkafegyelemmel 6sszefibgkerdésekre,
@ a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésénedjara) mirbségére — az ellérnzési terv
alapjan.

$
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Az intézményvezét a pedagdgiai munka bélellersrzése céljabol éves munkatervet készit. Az
ellersrzési tervet az dévodaban nyilvanossagra kell hoZd. ellerbrzési tervben szergfl
rendkivili elledrzésol az 6vodavezétdont.

Az bvodavezdt minden évodapedagdgus munkajat legalabb egy atkakd értékeli a nevelési év
soran.

Az egyes nevelési teriiletek efle@sébe bevonhatja

& az 6vodavezéthelyettest, a tagdvoda veégt,
& a minségiranyitasi csoport vesgit,
& abel$ értékelési csoportvet

Az ellerbrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussedrietni kell, aki irasban észrevételt
tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell adag®giai munka beds ellerbrzésének
eredményeit, illelleg az ellefirzés Aaltalanosithatd tapasztalatait, megallapitza eaetleges
hianyossagok megszintetéséhez sziikséges intézkedése

Rendkivili elleéirzést kezdeményezhet:

az 6vodavezét

az ovodavezéthelyettes,
mindségiranyitasi vezét

a szakmai munkak6zdsség,
a szubk kozossége.

94 9 9 9

A pedagdgiai munka betsellensrzésének formai

sz6beli beszamoltatas,

frasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgélatok.

999 99§

Az ellenjrzés fajtai:

& tervszet, elore megbeszélt igpont és szempont szerinti eltenés.
& spontan, alkalomszéellersrzés:

0 a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében,

0 a napi felkésziltség felmérésének érdekében.

20. AZ OVODAI UNNEPELYEK, HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda Unnepeit, hagyomanyait a gyermekek kdozfgsévonatkozéan az dvoda helyi nevelési
programja tartalmazza. Az Unnepélyek, megemlékézésedjét, idpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felésoket az 6vodavezetaz éves munkatervben hatdrozza meg. A detdd a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munikags jeldlt hatéridire elkészitik, és tartalmuk
szerint felebsen szervezik meg az innepségeket.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyaaqaitdsa. Ezek fejlesztése &vikése,
valamint az intézmény j6 hirnevének rieggse az 6voda egész kdzosségére nézve kitelez

Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozé rendayek a kozosségi élet formalasat, a kozés
cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egyraati tiszteletre nevelik.

A nemzeti Unnepeflrvalé megemlékezések a gyermekek hazaszeretétéikned

$
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Az ovodai megemlékezések, a nemzeti Unnepek meglésdmek idpontjat a jelen szabalyzat, a
helyi nevelési program, tovabba az o6voda nevel@sreddjére vonatkoz6 6vodai munkaterv
hatérozza meg.
Az éves munkatervben ki kell jeldlni azt az Ovodigmdgust, aki az Unnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megzeéeéért, lebonyolitasaért
szakmailag feléis.

A hagyomanyapolas érvényesilhet az aldbbi méddzatok

& jelkép hasznalatdval — az 6voda hivatalosan hadngdija:

NEFELEJCS

& a gyermekek, felsttek Gnnepi viseletével MOVESZET| GVODA
& az intézmeény betsdekoracidjaval
& kozos készifldés a helyi nevelési programban meghatarozott i@knep

A nevebtestilet feladata, hogy a megiéhagyomanyok apolasan tal Ujabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon ezek apolaséarolomesgeél is.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

& az Ovodai Unnepélyek, rendezvények megtartasayarteslelési program szabélyozasa alapjan.

2. A VEZETO"K' ES A SzUWOI SZERVEZET KOzOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

A szulék az 6vodaban a Ktv -ben meghatérozott jogaik éslésségeik teljesitésének érdekében
szlléi szervezetet hozhatnak létrgKtv. 59. § (1.) bek.]

Amennyiben a sziék szil6i szervezetet létrehoztak, azok nevét, megalakitasak idépontjat

az éves munkaterv tartalmazzaAz 6vodai szihi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesilését, a pedagogiai munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok széil szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekelesalkotjak. Minden
csoportban kulon széil szervezet rikddik, melynek tagjai alkotjdk az 6évodai S&ubzervezetet
(valasztmanyt), élén a megvalasztott elndkkel.

A szubk és pedagogusok kdzott a nevelési feladatok dapgelasa, az 6voda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolasttart@jékoztatasra vonatkozo formékat és
szabdlyokat a helyi nevelési program (HOP) és advék rogziti.

A csoportok szifli szervezetei az altaluk meghatarozott rend szeriktbdnek.

Az Ovodai szini szibi kbzosséggel az 6vodavedet csoportsziiit ugyekben a csoport saill
kdzbsségenek képvisélel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagégietét meghalado
Ugyekben a vezéhelyettes és a tagbvoda-veztdrt kapcsolatot.

A csoportok szidli szervezetei tagjainak nevét, a megalakulépadtjat a gyermekcsoportok séill
értekezletének jegykonyvei tartalmazzak.

A szubi szervezetek kérdéseiket, véleménylket, javakkitan valasztott elndk segitségével
juttathatjak el az 6voda vezgthez.

Az Gvodai Szifli Szervezet (SzuSze)
Az 6voda vezéfie az d6vodai valasztmanyt (SéillSzervezet) és annak ve&ét évente két
alkalommal tgjékoztatja az 6voda feladatairdl, kevéségéil, az 6vodaban folyd nev@hunkarol

és a gyermekeket érintkérdéseksl. Az elntkkel az 6vodavezit akadalyoztatdsa esetén az
Ovodavezdi-helyettes, a tagévodadban a tagdvoda-vezetrtia a kapcsolatot. Az Ovodai
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valasztmanyi Szl Szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, draaz érdekelteknek tébb mint
Otven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt sZssal, egyszérszotébbséggel hozzak.

Az Ovodai Szilhi Szervezet képviséje tanacskozasi joggal részt vehet a ngestuleti
értekezleten. Az 6vodai S#illSzervezet elnbkét meg kell hivni a nétestileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely Ugyekhmgszabdly vagy az oOvoda szervezeti és
mitkddési szabalyzata, a séilimunkakdzosség részére véleményezési jogot hizfsneghivas a
napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal korabdéatval torténik.

Az egylttmikddés és kapcsolattartas soran a vzétladata, hogy az 6vodai SéillSzervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informaciés hazistilkséges dokumentumokat biztositsak.
Az 6vodai Szihi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly éévara bel§ szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasd&egitse az intézmény hatékonyikiidését.
Tamogassa a veddt irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezzemindségfejleszt
tevékenység eredményessegeét.

Vélemeényezési joganak gyakorldsdhoz a HOP elfogidédsaz 6voda vezge — vagy az altala
kijel6lt 6vodapedagbdgus — koteles tdjékoztatast agmwogramrdl. A Szidi Szervezet joga, hogy a
hazirend elfogadasakor a nesektilet dsszehivasat kezdeményezze. E kezdeméritezé
nevebtestilet dont.

A szlléi kozbsség:

& Megallapitasairdl tajékoztathatia az Ovodavétzehevebtestiletet és szikség szerint a
fenntartot.

< A gyermekek nagyobb csoportjat ééinbarmely kérdésben tjékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezéjétol, az e kdrbe tartozé lgyek targyalasakor képéjeehanacskozasi joggal
részt vehet a nevikestilet értekezletein.

& Véleményezési jogot gyakorol az 6vodai nevelésgmam, az SZMSZ, a hazirend, és az IMIP
elfogadasakor.

Az Ovodai szibi szervezet és a vezédt kapcsolattartasi formai

& szbbeli személyes megbeszélés,

& ertekezletek,

& frasbeli tajékoztatok,

& a Szibi Szervezet nevére sz0lo levelek atadasa,

< dokumentum, irat az évodai séiibzervezet altal gyakorolt jogok irasba foglal@av

Az 6vodapedagogus a csoport srtbhzossége képvisgenek szilkség szerint ad tjékoztatast.
Az Gvodai Szifli Szervezeddntési jogogyakorol:

& a sajat mkodési rendjében;
& munkatervének elfogadasaban;
& tisztségvisdiinek elfogadasaban.

Az 6vodai SzUbi Szervezet javaslattételi és véleményezési joggtadcorol:

az ovodai SzMSz, a hazirend kialakitasaban

az éves munkaterv gyermekeket éripontjaiban

a minsségiranyitasi program kialakitasakor

a vezebk és a Szifli Szervezet kozotti kapcsolattartas médjaban

a szubket anyagilag is érittigyekben

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjénkkkesaban

az 6vodavezét palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasioglal, és az ékészit
bizottsag elndkének atad

a munkatervnek a siKet is érin részében.

$

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetéjéhez.
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A Szubi Szervezet — véleményezési jogkdrében eljarirasban teszi meg nyilatkozatat

A t4jékoztatas kérése a szidk részérl

A szubk és az ovodapedagogusok kdzott a nevelési feladmszehangolaséara lebség van az
alabbi esetekben:

csaladlatogatasokon,

szubi értekezleteken,

egyeéni beszélgetéseken

az SzuSze képvisgének részvétele a nevetstilet értekezletein a jogszabalyok Aaltal
meghatarozott esetekben.
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A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, szubk tajékoztatdsa

Ovodank nyilvanos dokumentumai:

& helyi 6vodai program

& IMIP

& szervezeti és fikodési szabalyzat
& héazirend.

A dokumentumokba a sZilbetekintést kérhet. Kérés esetén betekintéskphia a szidinek.

Az Ovoda hirdgitablajan kozdlni kell a dokumentumok elhelyezéséllamint a tajékoztatas
formdit.

Az 6vodai beiratkozasok alkalmaval az Uj gyermekaliei részére a hazirend egy példanyat at kell
adni.

Az Ovodavezét irodaban kell elhelyezni az 6vodavezdital hitelesitett dokumentumok masolati
példanyéat.

22. AZ OVODA KEPVISELETE, KUL® KAPCSOLATI RENDSZERE

A fenntartéval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntark@pcsolata folyamatos elgsorban a kévetkézeriletekre terjed ki:

& az intézmeény nevének megallapitaséara,

& az intézmeény tevékenységi kbrének médositaséra,

& az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevekenységéetsis¢rban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezekéawstb.),

& az intézményben folyd miségbiztositasi tevékenység értekelésére, nyilvagosdhozasara
az intézmény atszervezésére, megszintetésére.

Az intézmeény ellerérzésére:

& gazdalkodasi, fikodési torvényességi szempontbdl,

& a gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységre,

& atanuld és gyermekbalesetek mégése érdekében tett intézkedések tekintetében,
& az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti agzimény SZMSZ-ének és hazirendjének
jovahagyasa és modositasa, az IMIP és a helyi ésvmiogram jovahagyasa tekintetében.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai

$
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& szObeli tajékoztatas,

& jrasbeli beszamol6 adasa,

& egyezteh targyaldson, értekezleten,idgsen valo részvétel,

& a fenntarto &ltal kiadott rendelkezés atvétele kwégrehajtasa céljabdl,

=ng

specidlis informacidszolgaltatas az intézmény p@yizgazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoldédoan.

Kapcsolattartdé személy: 6vodaveiet

Az iskolaval val6 kapcsolattartas
Az ovoda vezéfe, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanakakdrzet szerinti altalanos
iskola igazgatojaval, pedagogusaival.
Az iskola neve, cime: Matyas Kiraly Altalanos Iskola
2141 Cs6mor, Major u. 7-9.
A kapcsolattartas célja az iskolaba hegyermekek beilleszkedését megkonéndgyuttniikodés
kialakitdsa.
Az 6voda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskakkal
& kolcsonds vagy egyoldali meghivassal
& volt vodasok utan kdvetéses vizsgalata alkalmaval.
Kapcsolattartd személy: évodaveret
Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsblataekithat ki. A kapcsolatok lehetnek
szakmai, kulturalis, sport- és egyéb jeiiek.

A kapcsolatok forméi

& rendezvények,
& versenyek,
& |atogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jeflegéiggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények aggak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ing6 és ingatkgyontargyaik hasznalatba adasakor.

Kapcsolattartdo személy: vedhelyettesek.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsdlartas

Az intézményt tamogato6 szervezetekkel valé kaptisotas kiemelt szempontjai, hogy:

& a tdmogaté megfelel tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyédktédmogatassal
megvalodsitandod elképzeléékbés annak éhyeirdl,

& az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak feldlssarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tdmogatas felhasznaldsanak médjaed@ége stb. egyértefian megallapithatd
legyen; a tAmogato ilyen iranyd informaciodigenyelégithed legyen.

Az intézményvezétfeladata, hogy az intézmény szaméara minél toblogandt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattartd személy: az évoda véjet
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A Szocialis Alapszolgaltatasi Kézponttal valo kapadattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszétyettségének medelése és megszintetése
erdekeben:

& a gyermekjoléti szolgélattal,
< a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladbéod enas személyekkel, intézményekkel
és hatbésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szaltydl, ha a gyermeket veszélye#tatkokat
pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megszintetni. Wézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai

& a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az indéyma szolgélat beavatkozaséat szikségesnek
latja,

& esetmegbeszélés — az intézmény részvételévelgatadielkéréseére,

& a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszakanézményben vald kihelyezése, |etwet
téve a kozvetlen elérhieteget,

& elbadasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intzhégasére.

Kapcsolattartd személy: az 6voda vépees a gyermekvédelmi felgdk.

A nevelési tanacsadoval valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas formdja folyamatos, mely kiterjed

& a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magataval 0Osszefligg szakvélemény
megkéréseére,

az iskolai alkalmasség, felkésziltség megéllapiasa

a gyermekek nevelési tanacsaddban tértéjlesztésére, foglalkoztatasara,

az 6vodavezétés a pedagogusok konzultacios kapcsolatot tartanadwvelési tanacsadoval a
vizsgalatra kildott vagy fejleszfoglalkozasokon résztvé\gyermekekkel kapcsolatban.

9 4 §

Egészségugyi felugyelettel valé kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségugyi felugyeletdht-ingyenesen igénybe vehetzolgaltatast
— az intézmeény biztositani koteles. Az egészségatigias az dvodaorvos és a &d egyittes
szolgaltatasabdl all. Az egészségugyi ellatasbamrekdikodik még a fogorvos és a fogaszati
asszisztens.

A munkavallalok egészségugyi ellatasat a fenntamégbizdsaval rendelkézfoglalkozas-
egészsegugyi lzemorvos végzi.

Az egészseéguigyi szolgaltatdval valo kapcsolattitéged:

a gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletéshid szolgaltatasra,

az iskolaba készéilgyermekek altalanos belgydgyaszati, szemészetialdsvizsgalatara,
az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat $exolgéltatasra,

munkaba allas étti orvosi vizsgélat megszervezésére,

id6szakos orvosi vizsgéalatokra.

949§ 9 9

Kapcsolattarté személy: 6vodatitkar.

$
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A miivelédési hazzal és a konyvtarral valé kapcsolattartas:

A kapcsolattartas teruletei: kidllitAsok megtekint&sayvtarlatogatas.

Kapcsolattarté személy: 6vodapedagogusok.

Kapcsolattartds a torténelmi egyhazakitoktatd neveléjével

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egytszamély altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben eszétknek igénye van — Kozokt. tv. 4. § (4)
bekezdés).

A vezeb kotelessége a fakultativ szolgaltatdsok szinveorfalgamatosan ellgiizni. Az évodas
gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal ofgdftittan szidi igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhé&takit az egyhaz biz meg. Az 6voda biztositja #saheveléshez szikséges
helyet és az eszktzoket.

Kapcsolattartd személy: évodatitkarok.
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot az dvoda nétvestilete fogadja el, amely a fenntartd
jovahagyasaval a kihirdetés napjan valik érvényesdgatarozatlan idre szol

A hatalybalépéssel egyididgg érvényét veszti az dvoda 13/2001. (ll. 15.) viegds-testileti
hatarozati szamu szervezeti ékadési szabalyzata.

A hatélyba lépett szervezeti €s fikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjaevebtestiletnek,
- azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az oOvodaval, nésghatarozott koérben hasznaljak
helységeit.

A szervezeti és fikbdési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtaréa Ovoda valamennyi
alkalmazottjara koteléz megszegése esetén az 6vodavexreinkaltatoi jogkorben intézkedhet.

Modositaséra akkor kertll sor, ha a fenti jogszabalyokban a szaati és mkodési tekintetben
valtozas all be, illetve a szid vagy a nevéitestilet mibsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
modositas alkalméaval az eljarasi rendet a Ktv.%8. hatdrozza meg. Felllvizsgalata a torvények
valtozdsanak megfeleEvenkénti karbantartasaval torténik.

Nyilvdnossagra hozatalanak és elhelyezésének maédja:

Az O6vodavezet altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya a vézetodajaban megtalalhatd. Az
Ovodavezditél és a megbizott évodapedagdgustol a dokumentutalterol tajékoztatas kérliet

elozetes megéllapodas ésofebnt egyeztetés esetén. Tajékoztatds adhatd éi saiiékezletek

alkalméval is.

A szabalyzat mellékletei:
» Adatkezelési szabalyzat

Csomor, 2009. augusztus 24.

Lukacs Laszl6né
6vodavezet

$
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Zaradék

Az 6voda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosateményezési jogavatlve a dokumentumrél
véleményt alkotott

1. Az 6voda Kodzalkalmazotti Tanacsa

A kozalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozomdl, hogy a szervezeti édikbdési
szabalyzat elkészitése soran biztositott vélemésyezogunkat korlatozas nélkul
gyakorolhattuk.

Datum: Csomor, 2009. szeptember 03. Kovacs Zoltanné
Kodzalkalmazotti Tanacs VeZige

Az Gvoda nevditestiilete a Szervezeti ésikbdési Szabalyzatot 2009. év oktdber hd 06. napjan
tartott hatarozatképes ulésén 100 %-os tgestavazattalelfogadta. Az elfogadas tényét a
nevebtestllet képvisél az alabbiakban hitelesitlairasukkal tandsitjak.

Tixné Nagy Katalin Zsigmond Krisztina
nevebtestilet képviséje nevebtestulet képviséje

Datum: 2009. oktéber 06.

Lukacs Laszloné
Ovodavezet

! Megjegyzés: a Sziil szervezet nyilatkozata mellékelten csatolva!

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
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*Verzio: 1.

Készitette: a Nefelejcs iwészeti Ovoda vezésége

Datum: 2009. janius 16.

Ezen szabalyzat a Szervezeti dkauési szabalyzat melléklete
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szab#lat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainakilvagtartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének neggéhsa, az ezekkel Osszeftiggdatvédelmi
kovetelmények szabéalyozasa.

2. A Szabdlyzat alapjat képed jogszabalyok

* a személyes adatok védeldiéés a kozérdek adatok nyilvdnossagarol sz61®92. évi LXIII.
torvény

» akobzoktatasrdl szolB993. évi LXXIXtdrvény kulonos tekintettel . szamu mellékletére

» a kozalkalmazottak jogallasardl szdl§92. évi XXXIII. térvénftovabbiakban: Kjt.B3/B-D §-ai
és az. szamu melléklete

* a nevelési-oktatasi intézményekikddésésl sz61611/1994. (VI. 8.) MKM rendelais4. szamu
melléklete

3. A Szabdlyzat hatalya

3.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda végee, vezel beosztasu alkalmazottaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2 Ezen szabdlyzat szerint kell ellatnia
— a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint azdl&almazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyitt: kozakadti adatkezelés),
— a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitdsstelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

3.3 A Szabalyzatot megfel@n kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony ms@Emgése utan,
illetve az e jogviszony létesitésére iranyulézetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelesmgt fliggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony
fenndllaséatdl, hiszen az annak mégese utan hatardchélkil fennmarad.

4. A Szabalyzatbarhasznalt fogalmakhoz az 1. sz. fiiggelék szeitintelmes rendelkezések
kapcsolodnak.

5. A 2. sz. figgelék tartalmazza a kdzalkalmazotiliatiozatmintadokumentuméat
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1.

1.1

1.2.

1.3.

2.1

b)
c)

2.2

2.3

2.4.

2.5.

1. rész
A kdzalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés

Felebsség a kdzalkalmazotti jogviszonnyal sszefig@datok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyadzédiigg adatok kezeléséért febskséggel
tartozik:

— az 6voda vezéje

— ateljesitményértékelésben résztvegezed

— aszemélyugyi adatkezelésben barmilyen formébarekiikods kdzalkalmazott

— a kozalkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekibgst.

Az 6voda vezdie felebs a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszeféiggdatok védelmére és
kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a Syzdtéan rogzitett éirdsok megtartasaert,
illetve e kdvetelmények ellénzéséert.

Az 6vodavezét, a helyettesek és az Gvodatitkar fé&dek az illetményszamfejtés korébe tartozo
adatok intézményen beluli feldolgozdsa és tovabaitéoran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kozoktatasrol szol6 térvény alapjan nyilvaraéradatok:

név, szuletési hely ésddallampolgarsag

lakéhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azoldostim

munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vénat adatok

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasgitéddtk igazolasa;

— a munkaban toltott t kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat®, idbesorolassal
kapcsolatos adatok;

— az alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak&s elismerések, cimek;

— munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra tértéregbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritdsitelezés;

— a munkavégzeés ideje, tulmunka ideje, munkabétmibay, tovabba az azokat terhéhrtozas
és annak jogosultja;

— szabadség, kiadott szabadsag;

— az alkalmazott részére tortékifizetések és azok jogcimei;

— az alkalmazott részére adott juttatdsok és azakirua;

— az alkalmazott munkéltatoval szemben fenndll6 tadai, azok jogcimei;

— atdbbi adat az érintett hozz4jaruldsaval.

A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvansdrt és kezelt adatok korét a Magyar
Allamkincstar altal kidolgozott Intézményi Munkaiiginformacidés Rendszer (IMI) szerint
kezeljuk.

A kozalkalmazotti alapnyilvdntartds rendezettémolja és feldolgozza a kdzalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggésben kefitt és azzal kapcsolatban allé adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrén kivitérvény eltés rendelkezése hidnyaban —
adatszerzés nem végezhelyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az 6voda kulon torvény alapjan nyilvantartja a &iéalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magannyugdij-pénztéri tagsagaval kapcsolatos aafatok
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3.1.

3.2

3.3

3.4

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozrefkodék feladatai

Az intézmény koOzalkalmazottainak adatkezelését @éwodavezeét az Ovodatitkar
kdzremikodésével végzi.

A dajkak tekintetében az adatkezelésben a sazgihehz altalanos Ovodaveé&dtelyettes,
tagévodaban a tagdévoda-vezet kozrentikddik.

A magasabb vezetbeosztasu 6évodavedetekintetében a kodzalkalmazotti adatkezelést is
intézményink IMI-programja kezeli, de azokat a naltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv
fellgyeli.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszeftiggdat és megéllapitds az adatkezelés teljes

folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkdzémtalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéigmpkeriilhessen, amelynek alapja kézokirat
vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irfistendelkezése, birésdg vagy mas hatdésag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszeftiggdat helyesbitésre és torlésre keriljon, ha a
szemelyi iraton szerephdat a valésdgnak mar nem felel meg;

— a kozalkalmazott irdsban jaruljon hozza az 6nkéatkszolgaltatas korébe tartozé adatok

nyilvantartasaba.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, aadatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépeddszerrel is vezethet Ez esetben — a

kovetked kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell waizeA szamitdgéppel vezetett

adatokat ki kell nyomtatni:

— a kozalkalmazott adatainak &lalkalommal tortéé felvételekor, hogy az alairdséaval igazolja
az adatok valodisagat,

— a kozalkalmazott athelyezésekor,

— a kozalkalmazotti jogviszony meds®se esetén,

— a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyul6d kiki#velmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyirggkent kell kezelni.

A szamitbégépes maddszerrel vezetett alapnyilvéaghél a kdzalkalmazotti jogviszony
megs#inése és végleges athelyezés esetén azonnal egesayletordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Az IMI-program sajatassdypgy ezeket az adatokat a Magyar
Allamkincstar tudja csak torolni. Statisztikai débdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzafénésgvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A dp@épen vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozé bdb@kat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kdalinunkaltat6 megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kdzérdeeket az adatokat a kdzalkalmazott
elozetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossadigeathozni.

A kozérdek adatokon kivul a kozalkalmazott nyilvantartott @it — a 4.8. pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatkdzalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadnilebet.
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4.7. Az 6voda a nem nyilvdnos személyes adatokat t&akényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kbzalkalmazott err@niyulé irdsbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébota és a kozoktatasrol szolo térvény 2. szamu
mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléK¥et pontja alapjdn — tovabbithatdk: a
fenntarténak (helyi ©6nkorméanyzatnak), a kifidetlynek, birosagnak, refidégnek,
ugyészségnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkés¥gz vonatkoz6 rendelkezések
ellersrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szotgaEzenkivil a Kjt. 83/D §-a szerint a
kozalkalmazott felettesének, a rbftést végé vezebnek, (Gvodaban: a teljesitményértékelésben
kozremikodd vezebnek), a torvényességi ellgmzést végé szervnek, a fegyelmi eljarast
lefolytatod testlletnek vagy személynek (6vodabanvizagalobiztosnak és a fegyelmi tanacs
tagjainak).

4.9. Az adattovabbitds a 4.9 pontban felsoroltak &asnegkeresésére postai uton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvéntiet. Intézményen belll papir alapon, zéart
boritékban.

4.10. Az adattovabbitasra az 6voda vépetjogosult. Az illetményszamféjthely részére tortén
adattovabbitasban az 6vodatitkarkidik kozre.

5. A kdzalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, aprgilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi ifa@okorlatozds nélkul betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérhetati helyesbitését, kijavitasat. T4jekoztatast
kérhet személyi irataiba tort@nbetekintésfl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez tortéhmegkuldésél.

5.2 A kozalkalmazott az &ltala szolgaltatott adatalybsbitését és kijavitasat az ovodauidet
irAsban kérheti. A kbdzalkalmazott félel azért, hogy az éaltala a munkaltaté részére 4tadot
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesedk@gilisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezaltozasokrol 8 napon belll koteles irdsban
tajékoztatni az 6vodavezet aki 3 napon belll kdteles intézkedni az adatdiadizalasarol.

6. A személyiirat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat mindebarmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordemiely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogvigzdétrehozdsat kezdeményeiratokat is),
fennallasa alatt, meg&zésekor, illetve azt kovéen keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatmktallashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi &éatkde mas ugyiratoktol elkulonitve kell iktatni
és kezelni.

6.3 A személyi iratok kérébe az alabbiak sorolanddk:
— aszemélyi anyag iratai,
— akobzalkalmazotti jogviszonnyal dsszeftgegyeb iratok,
— a kozalkalmazotthak az alkalmazotti jogviszonyavaszeflig§ mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallas, fizetési letiltas)
— akdzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagkémt atadott, adatokat tartalmazé iratok.
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6.4

7.2

7.3.

7.4

7.5

7.6.
7.7.

7.8.

Az iratokban szereplszemélyes adatokra a személyes adatok védalégia kozérdekadatok
nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései varmik.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazogakmélyi iratainakérzése és kezelése, a
személyi szamitégépes nyilvantartd rendszékddtetése az Ovodatitkar kozrékddésével az
oOvodavezét feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szeréskszemélyek: a kdzalkalmazottak jogéallasardl

sz0I0 torvény 83/D §-ban meghatarozott személyskz a

— a kozalkalmazott felettese,

— ateljesitményértékelést végeezet (6vodavezedt-helyettesek),

— feladatkorének keretei kozott a térvényességi étladst végé szerv,

— afegyelmi eljarast lefolytaté testilet vagy személ

— munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcadnirdésag,

— akobzalkalmazott ellen indult bundetjardsban nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

— az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szervfatadattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beldl,

— az addhatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatésv,saz Uzemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelg@len szabalyzat, valamint a 11/1994. (VI.
8.) MKM-rendelet iratkezelési &rasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsanak ebdasa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
létrehozaséat kezdeményeizatokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

— akozalkalmazotti alapnyilvantartas,

— apdlyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

— az erkdlcsi bizonyitvany,

— aziskolai végzettséget és szakképzettséget taraldévél masolata,
— atovabbképzés elvégzédigsz6lo tanusitvany masolata,

— iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizeagit masolata,
— akinevezés és annak mdédositasa,

— avezebi megbizas és annak visszavonasa,

— acimadomanyozas,

— abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnysgddsolatos iratok,
— az athelyezést rendelked iratok,

— ateljesitményértékelés,

— a kozalkalmazotti jogviszonyt megszuiteat,

— ahatalyban l&vfegyelmi blntetést kiszab6 hatarozat,

— akozalkalmazotti igazolds masolata.

A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagkémninden esetben egyiittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a k&althazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze
kell allitani a kdzalkalmazott személyi anyagatrvedy eltéé rendelkezésének hidnyaban a
személyi anyagban a személyi iratokon kivil masniem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megféleh csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenkeént kialakitott iratgtdben kellérizni.

7.9A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezsetén atadtak — a kbzalkalmazotti jogviszony

megsz#inésébl szamitott 6tven évig kell mégzni.
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2. rész
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Feleléssség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az 6voda vezdie felebs a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezedbstovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabddfiirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellénzéséert.

1.2 Az 6vodavezét altalanos helyettese, a tagbévoda-vézat dvodapedagdgusok és az ovodatitkar
munkakdrével osszefuf@datkezelésért tartoznak féleséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthatd és kezelhét adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai a kdzoktatasrobszisényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, pedagogiki bébilitacios és rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egésagggielbol a célnak megfelelmértékben,
célhoz kototten kezelhék.

2.2 A kozoktatasroél szol6 torvény 2. szama mellékdepjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziletési helye és ideje, allampségsr, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Kseag tertletén valé tartézkodas jogcime
€s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezésmasza

b) aszib neve, lakéhelye, tartbzkodasi helye, telefonszama;

c) agyermek 6vodai feéjtiésével kapcsolatos adatok;

d) a sajatos nevelésiigényre vonatkozé adatok;

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggelskgyedrmek rendellenességére vonatkozo6 adatok;

f) agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

g) atbbbi adat a szbiirasbeli hozzajarulasaval, valamint:

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdé goljeag elbirdlasahoz és igazolasahoz
szilkséges azon adatok, amelyikinegallapithaté a jogosult személye és a kedveyraéralo
jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1.Az adattovabbitasra az 6vodavézegosult.

A gyermek adatai a kodzoktatasrél szolé toérvénybergmatarozott célbdl tovabbithatok az
ovodatol:

a) fenntarto, bir6sag, reficség, Ugyészseég, onkormanyzat, allamigazgatast,szemzetbiztonsagi
szolgéalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavaragatartasi rendellenességre vonatkozé adatok
a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, illetwget vissza,

c) az ovodai fepdéssel, iskolaba lépéshez szikséges fejlettséggebélatos adatok a séhek, a
pedagdgiai szakszolgéalat intézményeinek, az iskélan

d) a gyermek évodai felvételével, atvételével kaptesian az érintett 6vodahoz,

e) az egészségugyi feladatot ellaté intézménynelkeanggk egészségigyi allapotdnak megallapitdsa
céljabal,

f) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szetwek, gyermekvédelemmel foglalkoz6
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyew@gének feltarasa, megszintetése céljabol.

3.2. Nem szikséges az adattal kapcsolatosan rendelkez@sgosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda v&eetr gyermekek védelm#drszolo torvény rendelkezése
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alapjan azért fordul a gyermekjoéléti szolgalathoert megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzathdhet vagy kerdilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

4.1. Az 6vodaban adatkezelést végezet, dvodapedagogus az adatfelvételkor tajekoztagialiét

arrél, hogy az adatszolgaltatas kotélezvagy onkéntes. A kotelézadatszolgéltatas esetében
kozolni kell az alapjaul szolgélo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgéaltatasnal fel kell hivnriasfigyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
val6 részvétel nem kotel@zamelyet az iraton a s#iblairasaval egyutt fel kell tiintetni. A sétl
kulon kell tajékoztatni arrél, ha kilonleges adatran sz6, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmét szolo torvény az érintett irdsos hozzajarulas@ eb. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatokjsénl az dvodavezéthataroz.

4.2. A felvételi ebjegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskorlétékéz évodavezétveszi fel. A

kozoktatasi torvény 2. szamu melléklete alapjanyidvéntarthaté adatok kdérébe nem tartozé
onkéntes adatszolgaltatashoz a &iidsbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételiogbgyzési naplo
biztonsago$rzésébl az 6vodavezétgondoskodik.

4.3 Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara lggdo felvételi és mulasztasi naplot

gyermekcsoportonként 6vodapedagdégusok vezetik.

4.4. Az 6vodai foglalkozasrol az évodapedagogus fegledsi (csoport-) naplot vezet.

4.5 A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkdzé&mpld, a gyermek o6vodai féfésével

kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magataredsdzséggel kiizdgyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartdatol biztonsagos kezeléskés 6rzéseél

a csoportot vezét 6vodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célndelkezésre allo
iratszekrényben zérja el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezeléséberekiikddik a munka- és balesetvédelmi

feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

4.7. A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vagpgultsdg megallapitdsahoz sziikséges adatok

kezelésében kozratkodik az évodatitkar.

4.8. Az adatkezelés tdartama nem haladhatja meg az iratbéziesi idbt. Az irattariérzési idd naplok

esetében, valamint a pedagodgiai szakszolgalatkiras a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési
dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ugyekben & é&i/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet
melléklete szerint.

4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhtittéEge kovetkeztében gondoskodni kell

arrol, hogy az adatkezelés céljAnak mégeésekor a gyermeddrtarolt személyes adatok torlésre
vagy megsemmisitésre keriljenek.

4.10A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa aadaezet alairasaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend skeflreljarni.

5. Titoktartasi kbtelezettség

5.1. Az 6vodavezédit, az altalanos évodavedebelyettest, a tagévoda-veéetaz évodapedagogust,

tovabba azt, aki esetenként kozféwdik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hiatals
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasielkdettség terheli a gyermekkel és
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csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatfarmaciora vonatkozéan, amedyra
gyermekkel, szidivel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2 A gyermek szidljével koz6lhed minden gyermekével 6sszefidggdat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermekédrde

5.3 Az adat kdzlése akkor sérti vagy veszeélyeztdyiosan a gyermek érdekét, ha olyan kdrtlményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkazilely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejbdését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekéxése szal magatartasra,
kdzrehatasra vezetléetissza.

5.4, A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nétesstileti értekezleten a negtdstiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek féfésével sszefliggnegbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokreikaészt vettek a nevétiestileti értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség al6l a szlirdsban felmentést adhat. A felmentés megadaséat az
ovodavezet kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre azavepeb részére javaslatot
tehet az 6vodapedagogus.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik argyek adatainak a kézoktatasrol szol6 térvény 2.
szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartaéartovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat
és tovabbitasat végiz és abban kodzrefRodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozo
eldirasokat.

5.7. A kdzoktatasrol szold torvényben meghatarozottakdmerben a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhék.

Zaro rendelkezések

A Szabdlyzathoz &o6zalkalmazotti alapnyilvantartds adatkoreimi melléklet és az értelméz
rendelkezéseket tartalmaZdggelékkapcsolodik.

Csomor, 2009. augusztus 24.

Lukacs Laszloné
6vodavezet
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1. sz. fuggelék

Néhéany értelmes rendelkezés a személyes adatok védelniEés a kozérdek adatok
nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII. térvenyll

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatokedsgge.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési imeletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése
fuggetlendl a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modéteés eszko#, valamint az
alkalmazas helyétL

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jagn®lyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely az adatkézelegbizasabol — beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan tortéé megbizast is — személyes adatok feldolgozasai.végz

Adatkezelés:az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil a szeméhaetokon végzett barmelyinelet
vagy a nfiveletek dsszessége, igy példauiijtdse, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolas
megvaltoztatdsa, felhasznalasa, tovabbitdsa, ngibs#gra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemajisitdédamint az adatok tovabbi
felhasznalasdnak megakadalyozdsa. Adatkezelésaekitsa fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalimékai jellem®k (példaul ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi szemely, illetve jogimgyiséggel nem rendelkiez
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok leamsdk céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznélt eszkdzt) vonatkozd doketsmeghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozfes tefizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmwaraférheivé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modonyhadelyreallitdsuk tdbbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jegemélyiséggel nem
rendelked szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintetiel adatkezélel vagy az

adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozoftiianitasa, amely megfelel
tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetelleleegyezését adja a ra vonatkozé személyes
adatok — teljes kdirvagy egyes iiveletekre kiterjed — kezeléséhez.

Kllénleges adat:

a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghemzasra, a politikai véleményre vagy
partéllasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti méggiésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

az egeészségi allapotra, a karos szenvedélyre, >aidie életre vonatkoz6 adat, valamint a
binlgyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal:ha az adatot barki szamara hozzaféneteszik.

Személyes adatbarmely meghatérozott (azonositott vagy azonosithetmészetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adatadatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soirddaddig meyzi e mirbségét, amig
kapcsolata az érintettel helyredllithatd. A szenkéilipyndsen akkor tekinth&tazonosithatonak, ha
6t — kozvetlenll vagy kdzvetve — név, azonosité ijltsleg egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai,
mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis assagara jellendztényesd alapjan azonositani
lehet.
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Adatkezelési szabalyzat Nefelejcs Mivészeti Ovoda
Verzio: 2.

Datum: 2009. janius

2. sz. fuggelék

KOZALKALMAZOTTI HOZZAJARULAS AZ ADATOK NYILVANTARTA SAHOZ

AIUITOtE .. kdzalkalmazott jelen nyilatld@ammal

hozzajarulok ahhoz, hogy a NefelejcsiMszeti Ovoda nyilvantartsa az énkéntes adatszatgal
kdrébe tartozé adataimat — a jogszabakyirésok betartdsaval.

Cs6mor,

kdzalkalmazott
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