Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
Kiadas: 1.

Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda

Datum: 2013.

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Zippel-Zappel Német

2040 Budaors

Nemzetiségi Ovoda

Lévai u. 36.

Az intézmény OM azonositoja:
032752

Intézményvezeto:
Laszlé Gaborné
Ph.

Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama:
.../2013. (..)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

név

Sziiloi szervezet nevében véleményezte:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Intézményvezetodi jovahagyas hatarozatszama:

Intézményvezeto6 alairasa

Ph.

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato:

Hatalyos:

Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Verzioszam: ... ./2013.

modositott valtozat

példany
IKTATOSZAM:

¥

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az

Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha

masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet6jéhez.




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda

Kiadas: 1. Datum: 2013.

Tartalom

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK 5
1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJIA .....ccoiiiiuiiiieiieieeiieeeeeeeieeeeeeeeeeeeeseeeaaeeessesasteeesessnsaneesesas 5
1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYBALEPESE .......ccooiiuiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeveeeeeeeenaeeee e 5
1.3 HATALYOS JOGSZABALYOK .........ocoiiuiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeteeeeeeeeeeseeeeteeeeeseeseenseeeeteeeenseeseeareeeenseeseneeesnees 5
1.4 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA ....oovvtiiiiiiiiiiieeeeeeeeieee et eeeeeeaaeeeeeesaneeeesesenaneeeesas 6

2. A INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI 7
2.1 ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGEK .......uuviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeaaeeeeseseseeeesesessaseeessesssseessesssseeesssssnnes

2.2. AZINTEZMENY JOGALLASA .......ocoviiitiiitiietieiteeetteeteeeeteeeaeeeteestaeeseestseeaseeesseeesseeseessseasssessseeassesnseesssessseenseeans
2.3 AZ INTEZMENY ILLETEKESSEGI ES MUKODESI TERULETE
2.4. AZ INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A VAGYON FELETTI RENDELKEZESI

B Lo Tel 0] 01 0 ¥ YN TP 7
2.5 AZ INTEZMENY GAZDALKODASI JOGKORE .........ouviiiiiiiiiiiieeeieeeeieeeeeeeeeeeeeeeseaeeeeeesesaseeessessaseessssssaseeeesssnnes 8
2.5 A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK.........cccovvuvvereennnns 8
3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB AZ INTEZMENY

KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO SZABALYOZAS .......cecvennenee 9
4. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE 10
4.1. AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE INTEZMENYEKNEK MEGFELELOEN ..........cccoviiiiiiiiiiiiiiiieeeeieeieeeeenennns 10
4.2. A OVODA VEZETOJENEK KINEVEZESI (MEGBIZASI) RENDJE .......ccoectiiiieieitieientieienseeeesseensessessesssensensnens 10
G210 A PAIYAZEALAS ...ttt 10
4.2.2. Az intézmeényvezetsi MEZDIZAS ................c.ccccoiuiiuiiiiiiiiiiiiii it 10
B.3. OVODAVEZETO ..ot ee et ee et et eee e e e e e e e e et et eeee et s seeeeeeeeeeeeeeee et s e eee et seseseeeeeesaeeeeeeeneseeens 11
4.4. AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK ......ccooiiuutiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeteeeesessaseeeesssiaseeesesssssseesssnnnns 12
4.5. AZ OVODAVEZETO HELYETTESE .........ooooiiiiiiiitiiieeeieeeeeeeeeee e e e eeeeeeeeteeeeaeeeeenneeeeaaeeeenaeseeaneeeenseeeeneeeenns 13
4.6. MINOSEGFEJLESZTESI CSOPORT VEZETOUJE ..........ooooiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e e e eeaeeeeeaeeeeenee e eenaeeeeneeeeneeeennes 14
4.7. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO .........ccccviiiiiieeeieeeeeeee e eeeee et eeee e e et enae e eeaaeeeeneeeeneeeennes 14
4.8. AZ OVODATITKAR — ADMINISZTRATOR — OVODAI UGYINTEZO FELADATA ES JOGKORE........cccccvvvveeennn. 15
5. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE 17

6. AZ OVODAVEZETO, VAGY AZ OVODAVEZETO HELYETTES AKADALYOZTATASA ES
TARTOS TAVOLLETE ESETEN, A HELYETTESITES RENDJE 18
7. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE............ 19
7.1. A INTEZMENYI TANACS ELNOKENEK FELADATA, FELELOSSEGE ..........cccooeiiiuiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 19
7.2. ANEVELOTESTULET SZERVEZETE ES KAPCSOLATA A VEZETESSEL .......oovvviiiiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeieeeee e 19
7.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASA ......cooooooovvieeiiieeeieeeeeeeeneen 21

8. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, TOVABBA, A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO

RENDELKEZESEK 23
9. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE 24
10. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI 26
10.1. AZ OVODA MUKODESENEK FOLYAMATA .......ccuvoiiiiiiieieeeeeeeeeeieeeeeeseeeeeteeeeeaeeeenseeeseseeeentseseessessiseesensneeans
10.1.1. AZ OVOAQ TIZYINIEZESO..............ooueiiiiiiieii i ettt
10.1.2. AZ OVOd@ TGYVItEle. .........cc.cocoiiiiiiiiiiiiiiiii ittt
10.1.3. Az 6voda miikédése soran keletkezd iigyirat kezelése..................cccociviiiiiniiiiiiiiiiniiiiiniiiiinicecice
10.1.4. Kételezé nyilvantartas vezetése -229/2012. évi (VIII. 28.) Korm. rendelet
10.2. AZ OVODA TARTALMI MUNKAJAT ES MUKODESET MEGHATAROZO HELYI DOKUMENTUMOK............... 26
10.2.1. ALGPIEG OKITAL ...t ettt et 27
$
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzataz ...................oocoeeienie. Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha

masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet6jéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda

Kiadas: 1. Datum: 2013.
10.2.2. Az 6voda Helyi Pedagigia PrOZrAMQ ................cccccccimiiicuiniiiiiiiiiiiiiiieiie ettt 27
10.2.3. Az 6voda éves pedagigiai MUNKQLETVE .................cccccocimiiiiiiniiiiiiiiiiiiiieie ettt 27
JO.2.4. HAZIFONA ..o ettt ettt ettt 27
JO.2.5. SZMSZ ..o e ettt 27
10.2.6. Az 6voda tovabbképzési programja, mely tartalmazzac.....................c.cccocceceeiiiiiniiiviniiiiiniecieeni 27

11. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS

RENDELKEZESEK 29
11.1. A NEVELESI INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA, SZULOK TAJEKOZTATASA ............... 29
12. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK ......ccovvevsunevnnnne 30
12.1. AZ OVODAI MUKODES RENDUJE ........c.ooitietietietientiatenteestesseessesseensesssessesssessesseessesssensesssensesssensesssesseensessesnses 30
2.1, 1. INEVEIGST €V ... ettt ettt ettt 30
L2012 NYEEVA TAFEAS ...ttt ettt ettt ettt 30
I2.1.3 UGYCLEL ... 30
L2104, INVAFT ZAVAS ...ttt ettt ettt e 30
12.1.5. EGYED ZAVASOK ...ttt 30
12.1.6. CSOPOFIOSSZEVONAS ..ot ettt ettt ettt ettt ettt 30
12.1.7. T@CRNIKAT SZUTEL ...ttt ettt e e e 30
12.1.8. Nevelés nélkiili MUNKGRAP .................c.ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt 31

13. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA 32

14. AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY
RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM LEHET SZABALYOZNI.. 33

14.1. AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO, AZ INTEZMENY NYITASAVAL, ZARASAVAL KAPCSOLATOS

RENDELKEZES..........oooiiuiiieueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeteeeeeaeeeeeaeeeeeteeeeeaseseeseeeeseeeeeseeeeesneeeenseeeensseeeeaseeeenreeeeneeeennnes 33
14,2. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAKEZDESENEK ELVART FELTETELEL ..........cccoooiiiiiiiiniieeieeeieeereesieeeveeenne s 33
14.3. A BIZTONSAGOS INTEZMENY FELTETELEINEK MEGTEREMTESEROL VALO RENDELKEZES ................... 33
14.4. AZEPULET RENDUJIE.........cccuviiiiiieiitieeeeteeeeeee e eeeeeeeeeeeeeaeeeeeteeeaeaseeeeseeeeeseeseesseeeeseeeseneeeensseeeenseeseneeeennreeans 33
14.5. AZ OVODA HELYISEGEINEK ES EPULETENEK HASZNALATARA VONATKOZO RENDELKEZESEK ............. 33
14.6. A BERENDEZESEK HASZNALATI RENDUJE ........c..ooooiiiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeseeeeeteeeeeeeeeeiseeeeeneeeenteeeeeseeseneeeensneeenns 34
14.7. AZ UDVAR HASZNALATI RENDUJE ........cooiiiiiiiiieieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeteeseeteeeeeseeesenseeentseeeenneeeeneeeensneeans 34
14.8. A TELEFONHASZNALAT SZABALYAL .......cccviiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeteeeeeaeeeeneeeeaeeeentseseenseeseneeeennneeans 35
14.9. FENYMASOLAS SZABALYAL .......ooiiiiiiiiiiieeeeieeeeeeeeteeeeeaee e eeteee e et e e eteeeeeteeseetaeeeeseeeesseeentseeeenseeseneeeenaneeens 35
14.10. SZAMITOGEP HASZNALATANAK SZABALYAL ........oooiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeaeeeeeaeeeenteeeeeneeeeneeeenaneeens 35
14.11. AZ OVODA LETESITMENYEINEK BERBEADASI RENDUJE ........ccooiiuuiiiiiiiiiiiieeeeieeieeeeseeeineeeeeessnseeeeesssnseees 35
14.12. A DOHANYZASROL VALO RENDELKEZES ...........cccvveiiiiiiiieieeeieeeeeeeeeeetteeeeseeeenseeeseseeeestseseesesseiseesennneeans 35
14.13. A GYERMEKEKNEK SZERVEZETT EGYEB PROGRAMOK, SZOLGALTATASOK RENDJE ...........cc0ccevvenninnn. 35
14.14. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT, OVODAN KiVULI FOGLALKOZASOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK36
14.15. A FAKULTATIV HIT-ES VALLASOKTATAS IDOPONTJAT ES HELYET BIZTOSITO ELJARAS RENDJE ........ 37
14.16. HIVATALI TITOK MEGORZESE .........ccooiiiiiiiiiieeeeieeeeeee e eeeeeeeeeeeeeaeeeeeteeeeeteeeeeaeeeseaeeeentseeeenseeeeneeeenseeeens 37
14.17. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE .........cc..ccooviiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeeeeennneeenns 37
14.18. AZ INTEZMENY FELELOSSEGE A DOLGOZOK ALTAL AZ INTEZMENY TERULETERE BEVITT
TARGYAKBAN, ERTEKEKBEN KELETKEZETT KARERT .........cciiiiiiiitiiiieeiteecieeeteesteeeereeseeeeeveeseneenveesaneenseennns 38
14.19. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ODAITELESENEK FELTETELEL............. 38
15. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL 40
16. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE VONATKOZO
ELOIRASOK 41
17. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE 42
18. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO SZABALYOK 44
18.1. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK ......ccevvvviiiiiiiiieeeenennene. 45
18.2. A GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK .......ovvviiiiiiiiiiiieeeieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeesesnnenas 46

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzataz ...................oocoeeienie. Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet6jéhez.



Sz

Kiadas: 1.

ervezeti és Miikodési Szabalyzat

Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Datum: 2013.

19. RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB. ESETEN SZUKSEGES

TEENDOKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

20. A BOMBARIADO ES RENDKiVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK...................
21. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE ..........

22. AZ OVODAI KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

ZARO RENDELKEZESEK
ZARADEK
SZABALYZATOK ES MELLEKLETEK

I
I1.

I11.
Iv.

21.1. AZ OVODAL SZULOIL SZERVEZET ......cccooioiuiiieeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeseeaaseeessesasteessessssteessssssseeeessssssseeeessanns
21.2. AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET ES A VEZETOK KAPCSOLATTARTASI FORMAL ........cccooouviiiiiiiinieeeeenennns

22.1. A FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLAT: .......cccvviiiiiiieiiieeeiteeeeeeeeeeeeeeeteeeeeaeeeeeneeeseeeeeeneeeeeaneeeeneeeenneeeennes
22.2. A NEMET NEMZETISEGI ONKORMANYZATTAL VALO KAPCSOLAT: .......oovvvveeeeeeereeeeseeeresesesesesesesessen
22.3. MAS OKTATASI INTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS ........ccvoeiiiiiiiiiiieeeieeeeeee e
22.4. EGYEB, NEM OKTATASI INTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS: ........ccoviiiieiiieieeeiieereesiee e

ADATKEZELESI SZABALYZAT

AZ UGYINTEZES ES IRATKEZELES ALTALANOS SZABALYAI, TANUGYI
NYILVANTARTASOK

MUNKARUHA, VEDORUHA JUTTATAS SZABALYAI
AZ INTEZMENYI KEDVEZMENYES FELNOTT ETKEZESI DIJBAN RESZESULOK KORE....
MUNKAKORI LEIRASOK

OVODAPEDAGOGUS ...t ee et eeteeeeeeee e e e eeeee et e eae et eseeeeeeese e e eaeeeeee s eeeeet s s e s eeeeesaeeeeeseseeen.
OVODAVEZETO-HELYETTES ..ot eeeeeeeeeteeeeee et seeeseseeeeseeeeestesesaseeeesesesssesseseeeseseessesseeesesesaseseessesaseseeseseenns
FEJLESZTO PEDAGOGUS.........ovoieiiieeeee e eeeeeeeeeeeeeaee e eetee e e et e eeaee e eaeeeeeaeeeeeaaeeeeneeseseeeeaeeseetseeeenseeeeneessnnneean
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS .......coeveeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeteseeeseeeeeeseeeeeeeeseseseeeeseseeeseseeeeeaseseesseeeeeeteseseeeeeeeeeeaseseesesaenns
OOVODATITIAR ..ot et ee et et eeeeee et eeeeeeeeeeeeeeeee et e eaeeeeeeeeeeeeeee e e eaeeeeee s e e eeee s saeeeeeeeeeeeeeeeseseeens

RENDSZERGAZDA ........ccoooitieieeeeeeieeee e e eeetttee e e eeeetaee e e e eeetaaeeeeeeetaaeeeeeeeetsseeeeeeeestaseeeseastsreseseesiasseeeeeaesreseeeannaes 1
KCARBANTARTO .....ooiiuiiiieiee ettt e e e e e et e et eeeaae e e e aa e e e teeeeenseeeenaeesetseeeenneeeenneeeeteesennneeennnes 1

AN R WD

*

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzataz ...................oocoeeienie. Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet6jéhez.

48

51

51
51

53

53
53
54
55

57
58
59
60



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Zippel-Zappel Német
Nemzetiségi Ovoda (OM azonosité: 032752) mint intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikédés belsé rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat a jogszabalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérbe.

A kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, Az intézmény jogszerii miikbdésének biztositasa, a zavartalan miikbdes
garantaléasa, a gyermeki jogok érvényesilése, a szlilbk, gyermekek és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2 A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot:

v a nevelGtestilet, az intézményi szuléi szervezetet, Intézményi tanacs,
véleményezésével

v" A nemzetiségi 6nkormanyzat egyetértésével

v Alkalmazotti k6z6sség elfogadasaval.

v' azintézményvezet6 jévahagyasaval valik érvényessé.

1.3 Hatalyos jogszabalyok
Az SZMSZ a kovetkezd torvények alapjan készult:

v' 2011. évi CXC Toérvény a nemzeti kdznevelésrol

v’ 2012. évi CXXIV. Toérvény a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény modositasarol

v’ 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

v’ 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szold térvény
végrehajtasarol

v 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

v'368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 toérvény végrehajtasarol
(Amr.)

v’ 2012. évi |. Térvény a Munka Térvénykdnyveérdl

v' 2012. évi Il. Torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
v' 2011. évi CXIl. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol

v' 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

v’ 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

v’ 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellenérzési
tevékenységet végz6k nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzéseérdl

v’ 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

v' 1993. évi XCIII. Térvény A munkavédelemr6l

v’ 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének

altalanos kovetelmeényeirél
v' 1995, évi LXVI. Térvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérél

$
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1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ-ben és az egyéb belsd szabalyzatokban foglaltak megismerése és eldirasainak
betartasa az intézmény valamennyi dolgozoéjara nézve kotelez6.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalésitésaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak az intézmény létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kézos érdeke. Megtartasaért
az intézményben dolgozok fegyelmi felelésséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az
ovodavezet6, illetve a helyettese — munkaltatéi jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést. A
szUl6t vagy mas, nem az 6vodaban dolgoz6 személyt az dvoda dolgozojanak tajékoztatni kell
a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsat, ennek elmaradasa esetén a vezetd
vagy helyettese az 6voda épuletének elhagyasara szdlitja fel.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

az ovodaba jaré gyermekek kdzosségére

a nevel6testulet valamennyi pedagdgusara
intézmény vezetbjére

a neveld — fejleszté munkat segitékre (dajka)
a gyermekek szlleire, torvényes képviselbikre

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

v' az évoda épliletére, udvarara,

v’ az 6voda teruletén kivil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

v' az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiilsé kapcsolati alkalmak helyszinére.

Az SZMSZ idébeni hatalya kiterjed

v elfogadott és jovahagyott SZMSZ kihirdetés napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére
szol.

v' A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kivil helyezédik az 6voda korabbi Szervezeti
és Mlkodési Szabalyzata.

ANENENENAN

Ezen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba Kkeriulnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak moédja

Modositasara akkor kerll sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
makodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a szildék, vagy a nevelbtestilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A moddositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a
hatarozza meg.

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
nyilvanossaga:

Az dvodavezet6 irodajaban, tovabba a folyosén lesz megtalalhatd. A szulék errdl a szil6i
ertekezleten tajékoztatast kapnak.

$

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzataz ...................oocoeeienie. Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet6jéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Kiadas: 1. Datum: 2013.

2. AINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Ellatandé alaptevékenységek

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé, jovahagyott
nevelési program szerint folyik. Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves koratdl az
tankotelezettség kezdetéig (Nkt.45. § (2) meghatarozottak szerinti nevel6intézmény.

Az o6vodai nevelés, a gyermekek neveléséhez szikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

2.2. Az intézmény jogallasa
A Kbéznevelési intézmény kozfeladata, alaptevékenysége, miikddési kore:

Qvoda onallé jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint koltségvetési szerv.
Allami intézmény, fenntartasardl az allam és a helyi 6nkormanyzat gondoskodik (tdrvényben
meghatarozott aranyban).

Alaptevékenyséq:

v' Harom éves kortdl az iskolaba Iépésig, gyermekek 6vodai nevelése, gondozasa, iskolai
életmddra valo felkészitése.

v' Sajatos nevelési igényl gyermekek o&vodai nevelése, ellatasa, a szakértdi és
rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igényl (hallas- és
mozgassertlt, beszédfogyatékos, valamint a pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési
folyamatban tartésan és sulyosan akadalyozott) gyermekek integralt nevelése.

v" Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas.

v' Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység

v Ovodai intézményi kozétkeztetés

Az intézmény tipus szerinti besorolasa: Kéznevelési intézmény, Ovoda

Feladatellatashoz kapcsoldédoé funkcio:

Onalldan m(ikddd és az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes
jogkor( koltségvetési szerv, pénzigyi gazdasagi feladatait Budadrs Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala (2040 Budadrs Szabadsag ut 134.) latja el.

A biztositott kdltségvetésbél gazdalkodik.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatos minden
olyan ugyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A mikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellenbérzésében
részt vesznek a pedagogusok, a szulék, illetve képviselSik a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

2.3 Az Intézmény illetékességi és miikodeési teriilete

Budadrs varos kozigazgatasi terulete.

2.4. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Ingatlanvagyon székhely: Hrsz.: 1036/17
Székhely teriilete: 4276 m?
v Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott
vagyontargyak, targyi eszk6zok.
v Az intézmény a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve
biztositékként felhasznaini.

#
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v' Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb idejl
bérbeadasara, amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

2.5 Az intézmény gazdalkodasi jogkdre

Onalldan m(ikdddé és az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkor( koéltségvetési szerv. Pénzigyi-gazdasagi feladatait Budadrs varos onkormanyzat
polgarmesteri hivatala (2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.) latja el

pPes

2.5 A kéltségveteés tervezésével és végrehajtasdaval kapcsolatos elbirasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz szikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapitd, illetéleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. Az intézmény fenntartasi és mikdodési
koltségeit az évente Osszeallitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A
koltségvetés betartasaért az 6voda vezetbje a felelds. Csak az évoda vezetdje vallalhat
kotelezettséget a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet
folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és jogszabalyi keretek kdzott torténik.
Az 6voda vezetbje 0Onalldé munkaltatéi jogkorrel rendelkezik, ez iranyu feladatait a Knt
el6irasainak megfeleléen latja el. A koltségvetés tervezésének, végrehajtasanak és a
koltségvetési beszamold elkészitésének szabalyozasat az Egylttmikddési Megallapodas
tartalmazza.
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3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB AZ INTEZMENY
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO SZABALYOZAS

Az intézmény adatai

Az 6voda neve

Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda

Székhelye 2040 Budaotrs Lévai u. 36.
Alapité Budadrsi Kbzségi Tanacs
Alapito jogutodja Budadrs Varos Onkorméanyzata

Az intézmény feliigyeleti szerve

Budadrs Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete,

Az intézmény fenntartéja

Budadrs Varos Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete

A fenntart6 székhelye

2040 Budadrs, Szabadsag u. 134.

Intézmény jogallasa

Onallé jogi személy, részjogkérrel rendelkezd kéltségvetési szerv

Intézmény tipusa

Kéznevelési intézmény, Ovoda

Intézmény alaptevékenysége,
szakfeladat szama: 1.

6vodai nevelés, gondozas iskolai életmaodra felkészités

Az alaptevékenységet
meghatarozo jogszabaly:

2011. évi CXC. torvény és annak 2012 évi CXXIV térvény a nemzeti
kdznevelésrdl széld térvény modositasarol és a végrehajtadsra kiadott
229/2012. (VIII. 28.) szamu rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold
térvény végrehaijtasarél 137/1996. (VII1.28.) Korm. rendelet az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjardl, a 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet
a nemzeti és etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve és az
intézmény jévahagyott Ovodai Nevelési Programja, alapjan latja el

Intézmény alaptevékenysége,
szakfeladata 2.

Német nemzetiségi kétnyelvil nevelés

Az alaptevékenységet
meghatarozé jogszabaly

17/2013. (111.01.) EMMI rendelet

Intézmény alaptevékenysége,
szakfeladata 3.

szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja
sajatos nevelési igényl (mozgasba enyhén korlatozott,
beszédfogyatékos, beilleszkedési zavarral, magatartasi
rendellenességgel kizd6 és a pszichés fejlédés zavarai miatt a
nevelési folyamatban tartésan és sulyosan akadalyozott) gyermekek
integralt nevelése.

Az alaptevékenységet
meghatarozé6 jogszabaly

2011. évi CXC. Knt.

32/ 2012 évi (X.8.) EMMI rendelet A sajatos nevelési igényl gyerekek
6vodai nevelésének iranyelvérél.

A mindenkori koltségvetési torvény

Intézmény alaptevékenysége,
szakfeladat szama 4.

o6vodai intézményi kozétkeztetés

Az alaptevékenységet
meghatarozo6 jogszabaly:

2011 évi CXC. Knt, 2011 évi CLXXXIX tv. Magyarorszag
onkormanyzatairdl. A mindenkori kdltségvetési térvény; Helyi szocidlis
rendelet

Intézmény OM azonositéja 032752

Az 6vodai csoportok szama 4

Féréhelyek szama: 100 6

Intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 120 f6
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4. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az 6voda vezetési szerkezete intézményeknek megfelel6en

—

rendszergazda

ovodatitkar

Altalanos Mindség Szakmai mk.
6vo eto- fejlesmoport vezetd
h S

kozvetleniil segito alkalmaz

Az intézmény élén az 6vodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelése.

4.2. A 6voda vezetbjének kinevezési (megbizasi) rendje
4.2.1. A palyaztatas

Az intézményvezetbi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. A palyazati eljaras
el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégezni.

4.2.2. Az intézményvezetdi megbizéas

Az intézményvezetdi megbizast az alapitd helyi dnkormanyzat képviselStestilete adja. (A
megbizassal kapcsolatban, dontés elbtt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti k6z6sségének
a véleményét, valamint a BNNO egyetértését). A vezetd feletti egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja. Az 6vodavezetd magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott. A
vezeté megbizatasa hatarozott idére szél (5év)

$

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzataz .......................c.oel Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet6jéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Kiadas: 1. Datum: 2013.

Vezetb beosztasu kbzalkalmazottak és az dvoda vezetdsége:

Jogszabaly alapjan magasabb vezeté beosztasu kozalkalmazott: az évodavezetd és az

ovodavezet6-helyettes.

Az 6vodavezetd kdzvetlen munkatarsai kozé az alabbi beosztasu kézalkalmazottak tartoznak.
v' 6vodavezet6-helyettes

Vezetd beosztasu kozalkalmazottak:

v' mindségfejlesztési csoportvezetd
v'szakmai munkakozdsség vezet6

Az o6vodavezetd-helyettes, a mindségfejlesztési csoportvezetd, szakmai munkakozdsség-
vezet segiti az dvodavezetét az dvoda vezetésével dsszefuggd feladatok elldtdsdban. Az
ovoda vezet6sége, mint testilet konzultativ, véleményezd, javaslattevé joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint. Az évoda vezetdsége
rendszeresen megbeszélést tart, az aktualis feladatokrdl, a hatarozatokrol emlékeztetd készul.

Ovoda kozalkalmazottai

Az O6voda alkalmazotti koézdsségét az o&voda székhelyén foglalkoztatott valamennyi
koézalkalmazott egyuttesen alkotja.

v" Az 6voda nevel6testiletét az dvodaban foglalkoztatott évodapedagdgusok,
v a neveldmunkat kdzvetlenil segitdk korét:
* adajkak, pedagdgiai asszisztens,
* a mikodést biztositok koérét az o&vodatitkar, (adminisztrator, Ugyintéz6),
rendszergazda
* a technikai alkalmazottak koérét a konyhas, karbantarté (takaritd), egyéb
alkotjak.

Felel6sségi krok
4.3. Ovodavezet6

Az intézmény élén a magasabb vezetbi beosztasu évodavezeté all. (Knt. 67. - 69 §.)

Az intézmény vezet6je képviseli az intézményt. Jogkdrét esetenként, vagy az Ugyek
meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatokbdl ra harulé az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az oOvodavezetd a Knt meghatarozasa alapjan, illetve a testllet altal hataskorébe utalt
ugyekben dontési joggal rendelkezik. Az 6vodavezetd a nevelbtestlleti dontések, hatarozatok
végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az 6vodavezetd dontései és utasitasai el6tt — a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettségén tul — meghallgatjia az 6voda mas tisztségviseldit /dvodavezet-helyettes,
Kézalkalmazotti Tanacs tagjai, munkak6zésség-vezetd stb./, illetve az érdekelt dolgozokat.

Az intézmény vezetbje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikddtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az 6vodavezeto feladatai az alabbiak szerint csoportosithatéok

pedagdgiai feladatok,
munkaulgyi feladatok,
gazdalkodasi feladatok,
tanligy-igazgatasi feladatok,
mind&ségfejlesztési feladatok.

AN N NN
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Az 6vodavezetd felel6sséggel tartozik:

v’ az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

v atakarékos gazdalkodasért,

v a pedagdgiai munka szinvonalaért, az intézménymikodéseshez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért

v az Ovoda ellendrzési, mérési, értékelési és minbségiranyitasi programjanak
mikddéséért,

v’ a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, gyermekbalesetek
megelbzéséert, rendszeres egészségugyi vizsgalatok megszervezéséért.

v' a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, annak
iranyitasaért és ellentrzéséért

v' amunka és tlizvédelmi tevékenységek megszervezéséért,

v' a pedagégus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséert és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaert,

v' a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,
valamint,

v a nevelbtestilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasanak szakszeri
megszervezéséért, ellendrzéséert,

v a szll6k kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo
egyuttmikodéseért,

v' ajogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasaért.

Tovabbi feladatai még

v' Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.

v Informalja az Intézményi Tanacsot.

v' A Kozalkalmazotti Szabdlyzat és az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre
vonatkozé pontok maradéktalan ellatasa.

Az 6vodavezetd jogkore

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkéroket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan.

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan ugyben, amelyet a jogszabaly
vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézmeényt.
Kizarélagos jogkorébe tartozik

az intézmeény képviselete;

a nevelbtestilet vezetése;

a tanugy-igazgatasi déntések meghozatala;

a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

a vezet6 beosztasu alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa;

a gazdalkodasi feladatokban kézrem(ikddé évodatitkar kdzvetlen iranyitasa.

AN N NN

4.4. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett 6vodavezetd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend az iranyadé.

Alairasi joga az dvodavezetbnek van, tavollétében a megbizott vezetd helyettesnek.
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Az intézményvezetd jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el,
a Kistérségi csoport és az intézmeény kozotti Egyuttmikodési Megallapodas hatarozza meg
(kotelezettség vallalds, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités és
utalvanyozas stb.).

4.4.1. A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

A korbélyegz6t az oOvoda vezetbje és az b6vodavezet6-helyettes hasznalhatja. Hivatalos
iratokon alairasi joggal az 6voda vezetdje, tavollétében az dvodavezetd-helyettes rendelkezik.
A hosszu bélyegz6t, az 6voda vezetdje, az dvodavezetd-helyettes, az dvodapedagogusok és
az irodai dolgoz6 hasznalhatjak.

A DbélyegzOket a vezet6i irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltinése esetén
érvénytelenittetni kell.

4.5. Az 6vodavezetd helyettese

A vezet6 kdzvetlen munkatarsa, a vezetés felelés tagja, aki dnalléan latja el a feladatkdrébe
utalt feladatokat. A vezet6 tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.
Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket — k6z6s megbeszélés és
egyeztetés utan — az 6vodavezet6 a munkakdri leirdsban meghataroz.

A vezet6t tartos tavolléte esetén helyettesiti, teljes jogkorrel és felelésséggel latja el a vezetsi
feladatokat. A vezetd tavollétében képviseleti és alairasi joga van. Az évodavezeté-helyettes,
nem flggetlenitett, munkajat csoportos O6vodapedagégusi munkakdér mellett végzi. Az
ovodavezetd tavollétében mindig van teljes felelésséggel felruhazott vezetd.

Az 6vodavezetd feladataibol, hataskorébdl atruhazza az 6vodavezeté-helyettesre:

v az éves munkatervében meghatarozottak alapjan a neveldmunka feladatainak
ellenérzését,

v' anemzeti és évodai linnepek megszervezését,

v’ a nevelbtestilet jogkdrébe tartozé dontések végrehajtasanak ellenérzését,

v afelelésok, megbizottak ellenérzését,

v az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nall6 szervezését, a jelenléti iven torténd

dokumentalas ellendrzését,
v' az 6vodapedagogusok ligyeleti rendszerének megszervezését, ellenérzését,
v' az dvodai téritéses szolgaltatasok szervezését, felligyeletét,
v a HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellendrzését.

Tovabbi feladatai:

v' részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, k6zép és hosszi tavu terveinek
elkészitésében,

részt vesz a munkakdri leirasok fellilvizsgalataban,

iranyitja, szervezi a szul6kkel, és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

v
v

Felel:

a szakmai munkak6zdsség mikodési feltételeinek biztositasaert,

a minéségfejlesztési csoport mikddeési feltételeinek biztositasaért,

a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéseéert,

a dajkak és a nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkajanak szervezéséeért,
iranyitasaért.

A vezetd-helyettes megbizasakor a nevelStestilet véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A vezetS-helyettes munkakori leirasat az évodavezetd késziti el. A vezeté-helyettes feladat-
és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletekre kiterjed, melyet munkakori
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leirasa tartalmaz. Kotelezd 6raszamat, helyettesi potiékat a mindenkori jogszabaly hatarozza
meg.

Beszamolasi kotelezettsége az aktualis feladatokrél— figyelembe véve a munkakori leirasat
—, az elézb6ekben felsorolt tertletekre terjed ki.
Az bvodavezet6-helyettes megbizasa hatarozott idére szol.

4.6. Minéségfejlesztési Csoport vezetbje

Az alkalmazotti kor egyetértésével az évodavezet6tdl hatarozott idére kapja megbizasat.
Feladata az intézményben folyd min&ségfejlesztési munka szervezése, végrehajtasanak
ellenérzése, valamint a mindségfejlesztési csoport, iranyitasa.

Az o6vodavezeté feladataibol, hataskorébdl atruhdzza mindségfejlesztési csoport
vezetdjére

a min6ségfejlesztési csoport 6nallé felelés vezetését,

az intézmeény mindségiranyitasi rendszerének mikodtetését,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat,

igény és elégedettség vizsgalatok végzéseét,

a minéségfejlesztéssel 6sszefiiggd értékelések, elemzések készitését,

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését,
nevelGtestileti beszamold elkészitését a hataskorébe atruhazott tertletrél.

inéségfejlesztési Csoport vezetdjének feladatai

Elkésziti —az allando csoport tagjaival kézdésen — a mindségfejlesztési munka éves

munkatervét a kdvetkezé szempontok figyelembevételével:

partneri igény és elégedettségméres eljarasrendje,

Folyamatosan ellen6rzi a munkaterv végrehajtasat, és az értekezleteken,

megbeszéléseken, tajékoztatja errél az érintetteket és az 6vodavezeteést.

v’ Szervezi a min6ségfejlesztési kordket /ad hoc csoportok/ alkotd teameket, és
folyamatosan ellenérzi munkajukat

v' Folyamatosan gydjti a mindségfejlesztési rendszer bemeneti adatait, tervezi a

szlukséges beavatkozasokat, javaslatait a vezetéséggel folyamatosan egyezteti.

Beszamolasi kotelezettsége az aktualis feladatokrél— figyelembe véve a munkakoéri leirasat
—, az elézbéekben felsorolt tertletekre terjed ki.

A Minéségfejlesztési Csoport vezetdjének feleléssége
v'a mindségfejlesztési feladatok teljesitésének biztositasa.

A

CE AR

AR

4.7. Szakmai munkakézésség-vezeto

Az oOvodavezetd6 bizza meg a nevelbtestllet javaslatara, hatarozott idére. Megbizatasa
tobbszdr meghosszabbithatd. Munkajat megbizasa és az éves munkatervben szabalyozottak
alapjan felelésséggel, 6nalldéan, munkakoéri leiras alapjan végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban

v' kiemelked6 szakmai tevékenység,(legalabb 3- 5 éves),
v'anevelbtestilet altal elismert tekintély,

v' tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

v jo szervezd, iranyitd és kivalé pedagogiai érzékkel rendelkezik,
v az 6vodavezetd szakmai, médszertani segitje.

Az ovodavezetd feladataibol, hataskorébdl atruhazza a szakmai munkakozosség
vezetdjére

v a szakmai munkakozosség 6nallo, felelés vezetését,
v' aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését,

$
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v’ az éves munkatervben meghatarozott médon a pedagdgiai munka szinvonalanak
megbrzéset, emelését.

A szakmai munkak6z6sség vezetéjének feladata

az ovoda szakmai és mddszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellen6rzése,

a pedagogusok tovabbképzéseének, Onképzéseének szervezése, segitése,

a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

segitségadas a tervezd munkaban,

a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelGtestileti
konszenzuson torténé megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és
elszamolasa,

Osszeallitja az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programijat,

modszertani értekezletet és bemutatd foglakozasokat tart és szervez,

az uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért.

iranyitja a munkak6z6sség tagjainak szakmai fejlédését, tovabbképzéseét,

segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat,

ellendrzi a munkakdzdsseg tagjainak nevelési terveit, szakmai munkajat

képviseli a munkakdzbésséget szakmai kérdésekben az intézményen belul és kivdl.

< ANENENENEN

ASANENENENEN

A szakmai munkak6zosség vezetdjének feleléssége:

v' A szakmai innovaciok alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével, nevelési és
mindségiranyitasi programjaval.
v A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.
Az éves feladatterv teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrdél beszamolét, dsszefoglald elemzést,
értékelést készit a nevelGtestilet szamara. Igény szerint beszamolét készit az
intézmeényvezetd részére a munkakdzosség tevékenysegérdl.

Az éves feladatterv teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrél beszamolét, dsszefoglald elemzést,
értékelést készit a nevelGtestilet szamara. Igény szerint beszamolét készit az
intézmeényvezetd részére a munkakdzosség tevékenysegérdl.

4.8. Az 6vodatitkdar — adminisztrator — 6vodai iigyintézé feladata és jogkore

Meghatarozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat lat el munkakoéri leiras alapjan.

Munkajat az dévodavezetd kozvetlen iranyitasa szerint és ellenérzése mellett 6nalléan, a
kapcsolodod intézményi belsé szabalyzatok betartasaval végzi. Ondllé intézkedési, déntési
jogkérrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

A munkakorébe tartozé o6vodai gazdasagi, Ugyviteli feladatok, és az ezzel kapcsolatos
ismeretek titokvédelem ala tartoznak.

Feladatkorébe tartozik:

v’ az intézmény gazdasagi, Ugyviteli és adminisztracios feladatainak, jogszabalyoknak,
belsé szabalyoknak megfelel6 maradéktalan ellatasa,

az intézmeény ésszer(, takarékos gazdalkodasanak segitése,

az alkalmazottak, bér, adé és tavolmaradas lgyeinek intézése,

gyermeklétszamok, nyilvantartasok naprakész vezetése,

dologi koéltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, bevételezések, szamlak,
atutalasok intézése,

a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetét,

fegyelmi felel6sséggel tartozik a koltségvetéssel és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért,
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v a vezetd utasitasanak megfeleléen selejtezés, leltarozas megszervezése, el6készitése,
lebonyolitasa, adminisztralasa,
v az o6voda mikodését akadalyoz6 milszaki munkak elvégzéséhez sziikséges
megrendelés Ugyviteli lebonyolitasa,
v étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak konyvelése, magasabb jogszabalyban

el6irtaknak megfelel6 nyilvantartdsa, megrendelések, lemondasok nyilvantartasa
intézése.
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5. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény mikdodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezeték napi benntartézkodasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az ovodavezetd a munkajat, a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, a munkakéri leiras,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Ha az intézmény vezetGje a szikséges vezetSi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan
tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatdsa a helyettesitési
rendben meghatarozottak alapjan torténik.

A munkarend kialakitdsanal figyelembe kell venni az dvoda nyitva tartasanak rendjét, ezen
belll biztositani kell, hogy intézkedési jogkérrel rendelkezé vezetd (6vodavezetd-helyettes) az
intézményben tartézkodjon.

Az 6voda vezetdje altalaban egy miszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettdl eltér6 munkarendben és az 6&vodan kivili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, Ugyintézés, vasarlas stb...)
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6. AZ OVODAVEZETO, VAGY AZ OVODAVEZETO HELYETTES AKADALYOZTATASA ES
TARTOS TAVOLLETE ESETEN, A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az évodavezeté tavolléte esetén a teljes
vezetdi jogkor gyakorlasat az é6vodavezetd-helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl
azok az ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd
kizérolagos hataskorébe tartoznak. Az dvodavezet6 tartdés tavolléte esetén a helyettesités
teljes kori. Tartos tavollétnhek az egy hoénapnal hosszabb idétartam minésil. A
megbizas a fenntartd értesitése mellett torténik. A megbizast a dolgozék tudomasara kell
hozni (értesités, hirdetmény). A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je az aldbbiak szerint
koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi,
vezetd-helyettesitési feladatokat ellassak: Amennyiben az intézmény vezetdje a sziikséges
vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta,
tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az 6vodavezeté-helyettes latja el. Az 6vodavezetd és
a vezetO-helyettes egyideji tavolléte esetén a helyettesitést a minéségfejlesztési csoport
vezetdje latja el.

Az o6vodavezet, a vezetb-helyettes, és az min8ség fejlesztési csoportvezetd egyidejii
tavolléte esetén a helyettesités rendje a kdvetkezd: a helyettesitési rendben meghatarozottak
szerint, a megbizassal rendelkezé szakmai munkakdzosség-vezetd kotelessége a vezetdi
feladatok ellatasa. Intézkedési jogkdrik az intézmény mikoédésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd, azonnali dontést igényld Ugyekre terjed ki. A reggeli
eés a délutani Ugyeleti id6ben a vezetd helyettesitésének ellatasaban kdézremikodnek a
munkarend szerinti beosztasban dolgoz6 pedagogusok. Intézkedési jogkdrik az intézmény
mikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefiggé azonnali dontést igényld
ugyekre terjed ki.
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7. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
7.1. A Intézményi Tandcs elnékének feladata, felel6ssége

v a Intézményi Tanacs vezetése, a mikddés biztositasa,
v akobzalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa,
v’ a kozalkalmazottak élet, j6léti, szocialis és munkakérilményeinek képviselete

Az o6vodavezetével az eredményes egyittmiikddés feladatainak ellatasa, - jogositvanya
szerinti médon a munkavallalok képviseletének szem el6tt tartasa.

A szabalyzatban rdgzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,
tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel 6sszefliggé feladatok.

Az alkalmazotti kozdsség kapcsolattartasanak rendje

v’ értekezletek
v" megbeszélések
v' forumok — team férumok

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilénb6z8 doéntési forumokra,
nevelGtestileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni.

7.2. A nevelbtestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A Kodznevelés Torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezeési, javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 testulet, amely a nevelési intézmény pedagoégusainak kdzossége.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedagogusa.

A testllet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevel6testilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd koteles
szOban vagy irasban valaszt adni.

A nevelétestiilet feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a nevel6testiilet altal elfogadott Helyi Pedagogiai Program egységes
megvaldsitasa.

Véleményez§ és javaslattevé jogkdrrel rendelkezik minden az intézményt érinté tgyben. (Knt.
70. § (2).

Dontési jogkore

A Pedagogiai Program elfogadasa, moédositasa, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,
modositasa, a nevelési év tervének elfogadasa, atfogd értékelések és beszamoldk

elfogadasa, a nevelbtestilet Ugyében eljaré6 pedagégus kivalasztasa, intézményvezetdi
palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.

Kotelez6 a nevel6testiilet véleményét megkérni
v avezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt. (Knt. 70. §)
v' az egyes pedagdgusok kildon megbizatasainak elosztasaban
A nevelétestiilet kapcsolattartasanak rendje
A nevelbtestllet értekezleteit az 6voda vezetdje hivja dssze az dvoda éves munkatervében
meghatarozott téma és idépont szerint. Indokolt esetben rendkivili értekezletet tart.
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A nevelbtestileti értekezleteken lényegkiemel6 jegyzOkonyv készul, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyz6konyvet az oOvodavezetd, a
jegyz6koényvvezetd és a nevelbtestilet altal valasztott két hitelesité irja ala. Csatolni kell hozza
az alairt jelenléti ivet, fejléecén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

A nevelbtestulet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal, és egyszerl szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlfsége esetén a vezetd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek
hatarozati formaban. A testllet 50+1 % esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a
nevelbtestllet szavazatszamlazé bizottsagot jeldl ki.

A hatarozatképesség szempontjabdél figyelmen kiviil kell hagyni azt:

v akinek kézalkalmazotti jogviszonya szinetel
v aki a meghivas ellenére nem jelenik meg

Az értekezleteket, Uléseket az 6vodavezetd vagy a téma-megbizott vezeti.
A nevelétestiilet irasos el6terjesztése alapjan targyalja

Nevelési program;

SZMSZ;

Hazirend;

Munkaterv;

Az 6vodara vonatkozo atfogo elemzés;

A beszamolo;

Mérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

ANANENENENENEN

Az bdvodavezetd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelbtestileti értekezlet el6tt idében atadja
a neveldtestiletnek, atruhazott dontési, véleményezeési jogkor esetén az érintett bizottsagnak,
munkak6zdsségnek.

Az at nem ruhazhato jogkord nevelbtestuleti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelbtestilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6kdnyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarél.

A nevelGtestlleti értekezletek idépontjat és témajat az 6voda munkaterve hatarozza meg.

A nevelGtestuleti értekezlet, szll6kre vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a szul6i
szervezet képviselgjét.

Nevelétestiileti szokasos értekezletei (az éves munkaterv szerint)
v anevelési évnyitd értekezlete,
v' a nevelési évzaro értekezlete,
v' tovabbképzési nevelési értekezletek.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet

v az 6vodavezetd elhatarozasabdl, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
v'anevelbtestiilet egyharmadanak kérésére,
v’ szil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testllet elfogadta.

Rendkivlli nevelbtestuleti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a testlulet egyharmada vagy az Intézményi Képvisel6 kéri, és az
ovodavezet6 szikségesnek latja.

A rendkivili nevelbtestuleti értekezletet nevelési idén kivil a kezdeményezéstél szamitott
nyolc napon belll kell 6sszehivni. Az ovodavezetd a rendkivili nevelbtestileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal elébb térténd kihirdetésével intézkedik.
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7.3. Szakmai munkakézésségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa
A munkako6zosségek céljai:

A kozb6s min6ségi és szakmai munka magasabb szinvonalra emelése, annak tervezésére,
szervezeése és ellendrzése.

A szakmai munkakdz0sség szervezésének feltételei:

Szakmai munkakdzésség hozhaté létre 5 f6 oOvodapedagégus kezdeményezésére. A
munkak6zdsség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkak6zdsség fogad el.
A szakmai munkakdzdsség vezetbje részt vesz az intézményben folyé neveldmunka belsé
ellenérzésében, az értékelésben.

A szakmai munkako6z6sségek feladatai
A munkak6z0sség a magas szinvonalu munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakterlilet médszertanat és az oktaté munkat
tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat
0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert
Kapcsolattartas a munkatarsak kdzott

Informacioatadas és —tovabbitas

Szakmai tovabbképzések alkalmi szervezése

Részvétel Szakmai rendezvényeken

ANANENENENENEN

Részvétel a pedagogus munkajanak segitésében

- Szakmai munkak6zdsség tagja kozremlkodik a pedagdégusok munkajanak segitésében
igy kulonosen:

a szakmai, modszertani kérdések megvalaszolasaban,

a pedagogusok szakmai tervezési feladatai segitésében,

a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasaban,

az intézményben folyé szakmai munka szervezésében,

az intézményben folyé szakmai munka értékelésében,

a kapcsolodo teljesitményértékelési feladatokban,

a minéségiranyitasi tevékenységben;
- lehetbség szerint elére bejelenteni, ha az Glésen nem tud megjelenni;

AN NN N NN
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Az 6vodai munkako6zosségek kapcsolattartasi rendje:

A munkakdzosségek az éves munka-terveiket a tanévet el6készitd nevelbtestileti értekezletig
elkészitik, és a vezetbnek leadjak.
A szakmai és pedagédgiai feladatok elvégzésében a munkakdzdéssegek kozotti
kapcsolattartdsért a munkakdzdsség-vezetdk felelnek:
v A munkakozdsség-vezeték allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbeszélést tartanak
v' Gondoskodnak arrél, hogy a tdbb munkakdzosségben érintett tag minden 6t érintd
munkak6zdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni
v' A tanévzaré értekezleten széban beszamolnak a munkakdzdsség elért eredményeirdl,
elvégzett munkajardl és a feladatok teljesitésérél.

Kapcsolattartasé | Kapcsolattart | Kapcsolattartas Ellenérzés, Dokumentalas
rt felelés as maodja gyakorisaga értékelés mddja
Munkak6zdsség- | Szervezett Havi egyszeri Ellen6rzést végz6 | Feljegyzeés,
vezetOk megbeszélés | alkalommal vezetOk jelenléti iv

eken és napi | munkakozosség- | Ertékelés szdban
munka- vezetdi és az éves
kapcsolatban | megbeszéléseken | pedagogusmindsit
, hapi ésnél széban
gyakorlatban

folyamatosan

$
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8. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
TOVABBA, A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelétestiilet a kovetkezd jogkoreinek gyakorlasat atruhazza a mindségiranyitasi
csoportra:

A nevelbtestiilet feladat atruhazasa alapjan a Minéségfejlesztési Csoport az alabbi
tevékenységet folytatja:

v partnerkapcsolatok mikodtetése;

v a partnerek igényeinek, elégedettségének megismerése, mérése, elemzése;

v’ az informacidk alapjan intézkedési tervek készitése;

v’ a folyamatos fejlesztés mikodtetése;

v’ iranyitott onértékelés végzése négyévente, mely az egész alkalmazotti kdzdsségre
kiterjed;

v" munkatarsak teljesitményének megerdsitése, javitdsa, 0sztdnzése tovabbképzéseken
keresztul,

v anevelbkkel szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa, s azok betartatasa.

Mindségfejlesztési korok (adott feladatra szervez6dott csoportok)

A mindségfejlesztési munka soran feltart problémak megoldasara, feladatok, intézkedések
végrehajtasara szervez6d6 csoportok. Min8ségi kérok szervezésére a Mindségfejlesztési
csoportvezetd tesz javaslatot.

A mindségfejlesztési kordk munkdjat - feladatuk befejezése utédn - a Minéségfejlesztési
csoport vezet6je értékeli. Az értékel6 megbeszélésen az intézmeény vezetdje is részt vesz. Az
intézmény vezetése évente két alkalommal a minéségfejlesztési rendszer mikodését
megvizsgalja.

$

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzataz ...................oocoeeienie. Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet6jéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Kiadas: 1. Datum: 2013.

9. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagédgiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja feladata

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen
el6forduld hibdk mielSbbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése. Az
ellendrzés célja masrészrél a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagédgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

v' Segitse el6é valamennyi pedagdgiai munka, magas szinvonalu ellatasat.

v' A foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztén6zzdn a minél jobb eredmény elérésére.

v' Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat.

v’ Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

v' Tamogassa a kllonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

v' Az 6vodavezet6 és a helyettes a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mdkodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az
ellenérzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

v' Hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen terileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen terlleteken kell a rendelkezésre allé eszkdzoket, felszereléseket,
feldjitani, korszerilsiteni illetve béviteni.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

v' a pedagogusok munkafegyelme,

v' a neveldmunkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,

v' aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

v' az 6vond-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
v' aneveldmunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok, foglalkozasok szervezése

elézetes felkészilés, tervezés;

felépités és szervezeés;

az alkalmazott médszerek;

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisege,
magatartasa, az eredményesség Vvizsgalata, a Helyi Pedagogiai Program
kovetelményeinek teljesitése;

v'a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége;

v' a gyerekek fejlédésének nyomon kdvetése, fejlesztése.

ANENENEN

Az ellenérzés kiterjed:

v'a munkafegyelemmel 0sszefiiggé kérdésekre,
v valamint a munkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moddjara, minéségére az
ellendrzési terv alapjan.
v' Az 6vodavezet6 kilsé szakértd segitségét kérheti a nevel6 oktatd munka értékelése
céljabal.
Altalanos kovetelmények
Az ellenbrzés:

v segitse el6 az 6voda feladatkdrében a nevelés minél teljesebb megvaldsitasat;

$

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzataz ...................oocoeeienie. Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet6jéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda

Kiadas: 1. Datum: 2013.

v' a nevelési terv kovetelményeinek megfeleléen kérje szamon a pedagégustol az
eredményeket,

v segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a bels6 rendet, a k6zos tulajdon védelmét,

v legyen a fegyelmezett munka eszkéze,

v' tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
mikodése soran felmerilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsulé intézkedéseket,
hibakat, hianyossagokat,

v segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

v' jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, gazdalkodasi

fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az O6vodavezetd minden oOvodapedagdégus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teruletek ellenbrzésébe bevonhatja

v
v
v

az ovodavezet6-helyettest, valamint,
a szakmai munkak6z6sség vezetdjét,
a Min6ségfejlesztési csoport vezetéjeét.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasba
észrevételt tehet.

Rendkiviili ellenérzés kezdeményezése

Rendkivuli ellenbrzést kezdeményezhet

v
v
v
v

az ovodavezetd,(kuls6é szakérts igénylésével)
az ovodavezetd-helyettes,

a szakmai munkak6zo6sség,

a szulék kozbssege.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai:

ANANENENAN

szobeli, irasbeli beszamoltatas,

pedagdgiai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzése,
értekezlet,

csoportlatogatas, foglalkozasok latogatasa,
eredményvizsgalatok, felmérések.

Az ellenbrzés fajtai:

v
v

Tervszer(, elére megbeszélt id6pont és szempont szerinti ellenérzés.
Spontan, alkalomszeri ellenérzés:

* aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

* anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

$
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10. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
10.1. Az 6voda miikédésének folyamata

10.1.1. Az 6voda ligyintézése

Az 6voda ugyintézését a mindenkori torvényi elbirasok betartdsa mellett egyszemélyi
felel6sséggel az 6vodavezetd latja el.

Az Ugyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az évodavezetd, az dvodatitkar (6vodai
Ugyintézd) és az dvodavezetb-helyettes kdzott.

Feladataikat munkakari leiras tartalmazza.

Az igyintézés konkrét tennivaldit az 6voda Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

10.1.2. Az 6voda lgyvitele
Feladatcsoportja:

v' az 6voda bels6 Ggyviteli munkaja,
v jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolddé tgyviteli feladatok ellatasa.

Az igyintézés konkrét tennivaldit az 6voda Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
10.1.3. Az 6voda miikbdése soran keletkezé lgyirat kezelése

A kezelést az erre vonatkozé rendelkezések, szabalyok hatarozzak meg. Az 6évoda
munkajarol, dolgairdl, belsé életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatésagoknak
adhat. Az adatszolgaltatas valédisagaért, pontossagaért az évodavezetd a felelés.

A teljes, részletes igymenetet az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
10.1.4. Koételezd nyilvantartas vezetése -229/2012. évi (VIIl. 28.) Korm. rendelet
Az évoda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:

v' alkalmazottakrdl,
v' gyermekekrol.

Az alkalmazottak, és a gyermekek nyilvantartand6 adatainak kérét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezeté tekintetében a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntarténak, kifizet6helynek, birdsagnak,
rendérségnek, ugyeészségnek, helyi oOnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon belll adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkoétés, lakcim,
telefonszam valtozas, gyermekszulés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennivaloit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
10.2. Az 6voda tartalmi munkajat és miik6dését meghatarozé helyi dokumentumok

Alapité okirat,

Az évoda helyi pedagdgiai programja.

Az évoda éves pedagogiai munkaterve,

SZMSZ és mellékletei,

Hazirend,

Kdzalkalmazotti Szabalyzat,

Az évoda tovabbképzési programja,

A mikddeést rendezd tovabbi belsé szabalyzatok: Az évoda dolgozdinak hazirendje
(6vodavezetéi utasitas)

$
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Onéllé szabalyzatok

v' Adat és iratkezelési szabalyzat,

v" Munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
v Katasztréfavédelmi szabalyzat,

v' Tlizvédelmi utasitas és tlizriado terv.

10.2.1. Alapité okirat

Az alapité okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefligg6 jogositvanyokat, az intézmény
legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl mikodeését.
Az 6voda jogszerli mikoddését, a hatarozatszamu és keltezési alapité okirat, valamint annak
nyilvantartasba vétele biztositja.

10.2.2. Az 6voda Helyi Pedagdgia Programja

Az 6voda Helyi Pedagégiai Programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja, valamint a nemzeti és etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelvei.
Tartalmazza a Knt. 25. §.-ban meghatarozottakat.

A pedagdgiai programot az intézmény vezetdje kesziti el, a nevelGtestilet fogadja el, és a
fenntarté jovahagyasaval, a helyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat egyetértésével valik
legitimmé. Az elfogadas folyamataban a szul6i szervezet véleményezési jogot gyakorol.

10.2.3. Az 6voda éves pedagodgiai munkaterve

Az bvoda egy nevelési évre szol6 helyi rendjét, programjait a nevel6testulet hatarozza meg és
rogziti a munkatervben, az érintettek figyelembevételével. A munkaterv az intézmény hivatalos
feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsdhoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok megjeldlésével.

A munkatervet a vezetd késziti el, és a nevelbtestiilet fogadija el.
Az elfogadas tényét jegyzékonyvben kell rogziteni. Az évoda éves munkatervének egy
példanyat a fenntarténak le kell adni.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadasa utan minden
dolgozonak kotelessége.

A munkaterv alapjan készllnek a csoportok tervei, amelyekben az évodapedagogusok rogzitik
a csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagodgiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszkdzoket.

Az Ovodapedagogusok felelések a megtervezett feladatok irasos régzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléseéert.

10.2.4. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informacidkat és szabalyokat, melyek érdemi médon segitik
az ovoda—csalad egyuttmikddését, és lehetbévé teszik a gyermekek, a szulék és az
alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kdtelességeik teljesitését.

Az o6vodaba felvett gyermek sziildje beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat kotelezéen
megkapja.

10.2.5. SZMSZ

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzéit és meghatarozza az
intézményi mikoédés belsd rendjét, az intézmény belsd és kllsé kapcsolatait az intézmeény
jogszer( és zavartalan m(kddésének biztositasa érdekében.

10.2.6. Az 6voda tovabbképzési programja, mely tartalmazza:

v" A pedagogusok kotelezé tovabbképzésének elvi szempontjait.
$
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v A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozé szabalyokat, rangsorolasi szempontokat.

v A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.

v Az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési
évenként a beiskolazasi tervet.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciéos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

v az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

v az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

v' az 6vodas gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

v'az oktober 1-jei pedagdgus és évodas gyermek lista.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy
kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton Iétrehozott iratok veégleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Az elektronikus uton el6allitott, papiralapu nyomtatvanyok, dokumentumok iratkezelésével
kapcsolatos feladatok szabalyozasat az iratkezelés altalanos szabdlyai tartalmazzak.
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11. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A sziilék és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok:

v’ az 6voda Helyi Pedagdgiai Programja (HPP),
v’ a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat (SZMSZ),
v’ az 6voda Hazirendje,

A sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a szul6k a beiratkozasnal, illetve barmikor az
évfolyaman megismerhetik, és kérésre az dvodaban &attanulmanyozas céljabol barmikor
elkérhetik.

A beiratkozas utani els6 szul6i értekezleten az d6voda vezetdje a szabdlyzatokban és a
Hazirendben foglaltakrdl tajékoztatast tart. A szll6 az elhangzottak megértését és
tudomasulvételét alairasaval igazolja, kézhez kapja.

11.1. A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossdga, sziil6k tdjékoztatdsa
Az évodank nyilvanos dokumentumai:

Ovodai Helyi Nevelési Program;

Intézményi Mindségiranyitasi Program,

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat;

Hazirend;
Munkaterv.

AN NN

A szulbk tajekoztatasara az évodavezetd intézkedése szerint szervezett formaban kerdl sor.
Az 6vodai beiratasok el6tt a szil6k az 6vodavezet6tdl vagy a helyettesétdl kérhetnek szébeli
tajékoztatast és betekintést a dokumentumokba. E kérés esetén az egyeztetést kdvetben a
dokumentumokba a szl betekintést kaphat.

Az 6vodai beiratkozasok alkalmaval az Uj gyermekek szilei részére a Hazirend egy példanyat
at kell adni.

Az o6vodavezetbi irodaban kell elhelyezni az évodavezetd altal hitelesitett dokumentumok
masolati példanyat.
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12. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

12.1. Az 6vodai miik6dés rendje

(az 6voda nyitva tartasanak, a gyermekek fogadasanak rendje az évoda Hazirendjében
részletesen megtalalhato)

12.1.1. Nevelési év

Az ovodaban az 6ovoda munkaterve hatarozza meg a nevelési év rendjét, mely IX. 01-t6l a
kovetkez6 év VIII. 31-ig tart. Az dvoda hétfétél péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan mikodik.

12.1.2. Nyitva tartas

A fenntarté rendelkezése szerint: reggel 6 oratol délutan 18 éraig.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az 6voda vezetbje engedélyezi.

12.1.3 Ugyelet

A helyi adottsagokbol adéddan, - az évelejei felmérésnek megfelel6en-, a reggeli gyllekezés
és a délutani tavozas 6sszevont csoportokban toérténik. A reggeli és a délutani feligyeletet, az
ugyeletért felel6s pedagogus biztositja beosztasa szerint. Az Ugyeleti rend beosztasaért és
betartasanak ellenérzéséért az 6vodavezett-helyettes a felelbs.

12.1.4. Nyari zaras

Az 6voda Uzemeltetése, a fenntartéi rendelkezések jovahagyasa szerint szlnetel /nyari
id6szakban/, melyrél a szuldk értesitést kapnak. llyenkor térténik az 6voda szikség szerinti
feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Ez id6 alatt a hivatalos Ugyeket az
intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt személy intézi Ggyelet formajaban.

A zarasok el6tt 30 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
és a szlléket a gyermeket fogado ovodardl a zarast megel6zéen tajékoztatni kell. Az évodai
nyari zaras alatt a szulé kérésére a gyermekrél vald gondoskodast, elhelyezést, ellatast a
varos masik ovodaja biztositja. A nyari életet meghatarozé foglalkozasokat, a junius 1. - és
augusztus 31. kozotti idészak oleli fel, mely id6szakban 6sszevont csoportokban torténik a
nevelés. Az 6voda nyari zarva tartasarél a jogszabalyban el6irtak szerint legkésébb
februar 15-ig a sziiléket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell!

12.1.5. Egyéb zarasok

Az 6voda egyéb zarasa a fenntarté engedélyével, a szomszédos o6vodakkal egyeztetve
torténik, melyrél a szllSket értesitjuk. Ebben az esetben az igények figyelembe vételével
ugyeletes 6vodak latjak el a gyermekek felligyeletét. Az tigyelet helyérél, idejérdl a szilbket a
zaras idépontja el6tt legalabb 10 nappal hirdetmény formajaban értesitjuk.

12.1.6. Csoportésszevonas

Az egyéb iskolai szinetek alatt az dévodai élet zavartalan mikddését biztositva, de az
észszer(iség és takarékossag jegyében irasban felmérjik a varhaté Iétszamot. Amennyiben a
csoportok létszama jelentdésen csodkken, az 6vodavezetd dont a csoportdsszevonasokrol.
Huzamosabb idére torténd dsszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartét.

12.1.7. Technikai sziinet

Az 6voda épuletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkivili esemény miatt az évodavezetd
a fenntart6 tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
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12.1.8. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelésnélklli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelbtestllet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestlleti, szakmai céllal szervezett
tapasztalatcsere céljara hasznal fel. Err6l a szil6k a jogszabalyban el8irtak szerint
tajékoztatast kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelésnélkili munkanap el6tt). Ezeken a
napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a szulék nem tudtak gondoskodni,

ovodai ugyeletet biztositunk.
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13. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda Unnepeit, hagyomanyait a gyerekek kdzosségére vonatkozdéan az ovoda Helyi
Pedagdgiai Programja és a munkaterv tartalmazza. Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét,
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felel6sOket a nevelGtestilet az éves
munkatervében hatarozza meg.

Célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmeény j6 hirnevének megdbrzése, mely az 6voda egész kdzosségére nézve kotelezdb.

Az intézmény helyi hagyomanyai kdzé tartozé rendezvények, a kdzdsségi élet formalasat, a
kOz0s cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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14. AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY
RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM LEHET SZABALYOZNI

14.1. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasdval kapcsolatos
rendelkezés

Az 6vodat reggel és délutan, a munkarend szerint munkaban all6 alkalmazott nyitja és zarja.
Az éplletbe torténd belépés utan az ott tartdzkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor bekapcsolni a riaszté berendezést. Ennek elmulasztdsa esetén, valamint a zaras
szabalyainak elmulasztasabdl adddo, téves riasztas koltségei a mulasztot terhelik. Az épuletet
zar6é dajkanak/alkalmazottnak tavozasa el6tt ellendriznie kell az intézmény 6sszes ablakat,
ajtajat és gondoskodnia kell azok biztonsagos zarasarol.

14,2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

v Az alkalmazottak kotelesek az &évodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzeés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak.

v' Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,

munkacipb és védéruha hasznalata.

A munkavégzés elbtt a ruhait, értékekeit a dolgozo koételes elzarni.

A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni

szlkséges, melynek rendszeres (havi) ellenérzése az 6vodavezetb-helyettes feladata.

v
v

14.3. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérél valé rendelkezés

v Az intézmény biztonsagos mikddtetésének megteremtése céljabdl az épllet kapujat
délelétt 9 oratol zarva tartjuk. A bejarati ajtdo elektromos zarral van felszerelve, a
gyermekek testi-lelki védelme, tovabba a személyi és vagyonvédelem biztositdsanak
érdekeében.

v A délelétt 9h utani latogatasi rend a Hazirendben szabalyozott.

v A hivatalos Ugyintézés az 6vodavezet6 és az 6vodatitkar irodajaban torténik.

14.4. Az épiilet rendje

Az épllet fébejaratnal a jogszabalyi elvarasoknak megfelelé cimtablat, illetve az nemzeti
szinl zaszlét és EUROPA zaszloét kell elhelyezni. A zaszlok jogszabalyban elvart
minéségének folyamatos biztositasaért a munkakéri leirasban meghatarozott személy, illetve
a karbantart6 a felel6s.

14.5. Az 6voda helyiségeinek és épliletének hasznalatara vonatkozo6 rendelkezések

v Az intézmény terlletén tartézkodé személy koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, az intézmény tisztasagat megérizni, a
tlz-, és balesetvédelmi elGirasokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat
betartani, valamint az intézmény zavartalan mikoédéséhez sziukséges energiaval, egyeb
anyagokkal takarékoskodni.

v' Az ¢évodahoz jogviszonyba nem all6 kiilsé igénybevevék is tartézkodhatnak az
éplletben (logopédus, fejlesztépedagogus, gyogytornasz, eléadok, egyeéb). Az 6voda
helyiségeinek hasznalatara vonatkozo el6irasok a klls6 igénybevevékre is vonatkoznak,
6ket vagyonveédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

v" Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

v Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csak a részikre engedélyezett
helyiségeket hasznalhatjak az elGirasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A
konyhaban, mosdkonyhaban, az évoda raktardban csak az ott munkat vegzok, illetve
azok a személyek tartézkodhatnak, akiknek az 6vodavezetd engedélyt ad.
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v

Az bvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges fenntart6i jovahagyassal. Az 6voda
éplletét és helyiségeit ez id6 alatt is csak a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad
hasznalni.

Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem mikodhet.
Part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység
nem folytathato.

Az o6voda altal szervezett, a szulok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd hatarozza meg.

Az 6voda éplletében és kertjében — a karbantarto kivételével — szombaton és vasarnap,
illetve egyéb munkaszuneti napokon nem lehet tartozkodni. A hétvégi munkalatokhoz és
a rendezvényekhez az 6vodavezetd engedélye szukséges.

Az o6voda dolgozéi, tovabba Ggyndkok, Uzletkdtdk vagy mas szemeélyek az ovoda
terlletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az 6&voda altal
szervezett vasar alkalmavall.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: az évodavezetd, miszakonként egy-
egy technikai dolgozo, illetve a vezetd altal engedélyezett személy.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az dvodavezetének, aki megteszi
a szlkséges intézkedéseket.

Az oOvodaban csak érvényes egészséglgyi kiskdnyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly moddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

14.6. A berendezések hasznalati rendje

v

v
v

Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a
helyiségb6l, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak, csak kivételes esetekben, a vezetd
engedélyével.

Ha az 6voda dolgozodja kélcsdnbe szeretne venni egy ovodai berendezést, gépet, akkor
ezt irdsban kell kérvényeznie az 6voda vezet6jétdl. A kdlcsdnkérd alkalmazottnak a
targy atvételérél és az anyagi felel6sségrél elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély
csak a vezetd alairasaval érvényes.

Az 6voda kdényvallomanyabdl szarmazéd (a kdnyvtarbol és a csoportbdl) kényvet az
ovodabdl (teruletérdl) barmely hasznalat céljara kivinni, csak a kdnyvtaros kiadasi
nyilvantartasba vétele utan lehet.

Az Ovodavezetd helyettese és az Ovodatitkar felelés az o6voda helyiségeinek
balesetmentes  hasznalhatésagaért és az azokban elhelyezett eszk6zdk
karbantartasaért.

Az eszkdzOk, berendezések hibajat a dolgozdknak kotelességlik a vezetd helyettes,
illetve az 6vodavezetd tudomasara hozni.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiildn jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az ovoda terlletén az épllet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni.

14.7. Az udvar hasznalati rendje

v

v

Az 6voda udvaran az évodas gyermek csak évondi/dajkai fellgyelettel tartézkodhat, az
ott 1évd jatékokat, Iétesitményeket csak az 6 fellgyeletiikkel hasznalhatja.

Az o6voda udvara nem nyilvanos jatszétér, az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.
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14.8. A telefonhasznalat szabdlyai

v" Maganjellegi telefonhivasok csak rendkivil indokolt esetben engedélyezettek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsagos felligyelete 6vodapedagégussal megoldott
/lehetbleg 13h—14h 6ra/. A gyermekek foglalkoztatdasa kézben sem 6vodapedagoégus,
sem technikai dolgoz6 nem hivhaté telefonhoz.

v Az intézmény terlletén mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében csak kikapcsolt
allapotban tarthat. Ett6l abban a rendkivili esetben lehet eltérni -az dvodavezetd
engedélyével, ha a munkavallal6 csaladtagjanak egészségugyi allapota azt indokolja.

14.9. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. A fénymasolot csak az ovodavezetd altal megbizott személyek: évodatitkar/igyintézé
es az 6vodapedagogusok kezelhetik.

14.10. Szamitégép haszndlatanak szabalyai

A gazdasagi irodaban lévd szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozé személyes
adatokat is tartalmaz — csak az 6voda vezetfje, a vezetd-helyettes és a titoktartasra kotelezett
ovodatitkar hasznalhatja. A vezet6i irodat a vezet6 tavollétében zarni szikséges.

Az 6vodapedagdégusok munkajukkal 6sszefliggésben téritésmentesen hasznalhatjak az éves
munkatervben meghatarozott helyiségek szamitogepét.

14.11. Az 6voda létesitményeinek bérbeadadsi rendje

Az ovoda anyagi haszonszerzésre iranyulé tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
forméja az ingatlan bérbeadéasa.

Az oOvoda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol, ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodavezet6 dont.

A bérleti szerz6dés esetén ki kell kdtni az épuletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszer(
hasznalat modjat és a bérl6 kartéritési kotelezettségét.

14.12. A dohanyzasrél valé rendelkezés

Az intézményben —ide értve az 6voda udvarat, a bejaratok el6tti 5 méter tavolsagu teriletrészt
az alkalmazottak és az intézménybe latogatok szamara a dohanyzas tilos.

Az intézmény bejaratanal szembet(iné felirattal kell figyelmeztetni a belépd személyeket a
dohanyzasi tilalomra.

A dohanyzasi tilalomrol tajékoztatast kell adni az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban
allo kulsé személyeknek.

A foglalkoztatottakat a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a vezetd tajékoztatia a
dohanyzasi tilalomrdél és a megszegésének kdvetkezmeényekrol.

A nemdohanyzdk védelmérdél szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi
felelése.

14.13. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgdltatasok rendje

Ovodaban a gyermekek személyiségének fejl6dését elésegitd, neveldmunkan kiviili, térités
ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztosithatunk. Intézményinkben csak olyan
szolgaltatasok megszervezése lehetséges, amelyek Osszeegyeztethet6k a helyi nevelési
programunk szellemiségével, a nevel6testilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik
neveldmunkankat, és szul6i igényeket elégitenek ki. A foglalkozasokat ugy kell szervezni,
hogy a kuldn szolgaltatason valo részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda
altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen. Ezért ezek els6sorban a délutani
id6keretben szervezheték.

A szolgaltatasok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik kozzé.
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A fakultativ programok valasztasardl a szilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A foglalkozasra jelentkezés irasban térténik, mellyel a szilék a tanfolyam
koltségeét is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtéja az erre kijeldlt helyen tartja.

Az oOvoda vezet6je a szolgaltatast nyujtdjaval megbizasi szerz6dést kot, melyben
meghatarozasra kerul, hogy:

v a szolgaltatas nyujtasa nevelési idén kivil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt a
szolgéltatas nyujtoja felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek
az adott szolgaltatasban (errél a szllSket is tajékoztatni kell),

v a szolgaltatas nyujtéja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlédésérdl a sziléknek
(félévente),

v avezetd koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat,

v’ a szolgaltatds nyujtéja minden esetben koételes nyugtat, illetve szamlat adni a
szolgaltatasért fizetett 6sszegrél.

A szuld év elején egy a nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt
vehet-e az 6voda altal szervezett kilsé (kirandulasok) és belsd (miveészek, egyittesek)
programokon. Amennyiben a szUl6 nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjan valé
részvételéhez, ugy a programok ideje alatt a gyermek felligyeletérél az d6voda koteles
gondoskodni.

A szul6knek joga meghatarozni azt az 6sszeget, amelyet a gyermekcsoport egy nevelési
évben, gyermekenként kolthet az dvoda altal szervezett programokhoz kapcsolodd specialis
szolgaltatasokra.

14.14. Nevelési idében szervezett, O6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

llyen programok a kovetkez6k: helyszini foglalkozas, kirdndulas, séta, szinhaz- és
muzeumlatogatas, kulturalis és sportprogramok, iskolalatogatas, stb.)

A szulbk tajékoztatasa

A szUl6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas
kérulbeldli idépontjat, helyszinét, és a foglalkozas koltségvonzatat. A szuld alairasaval adja
beleegyezését a programon valé részvételre.

Az éves programterven kivili egyéb foglalkozasok szervezésekor az elébbiek szerint kell
eljarni a szul6 tajékoztatasaban, az engedély megszerzésében.

Az 6vodavezet tajékoztatasa

A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal az dvodapedagdgusnak szdbeli
tajékoztatast kell adnia az 6vodavezetd részére a kirandulas feltételeirdl.

Az 6vodavezetdi engedélyezés feltétele

v 25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet legalabb két 6vond és egy dajka latja el;
v’ a csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan koézlekedni);
v aszll6i engedélyek megléte, megfelel6sége.

A pedagdégus kotelessége

A kilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

Ko6zos programok esetén:

o 0vono részérél; a szulbk maradéktalan tajékoztatasa a kozos szabalyokral,
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o szul6k részérbl; a megbeszélt szabalyok betartasa és betartatasa a
gyermekekkel.

14.15. A fakultativ hit-és vallasoktatas id6pontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az allami és telepulési onkormanyzati nevelési-oktatasi intézményben az ismereteket, a
vallasi, vilagnézeti informaciokat targyilagosan, sokoldaltan kell kdzvetiteni, a teljes nevelés-
oktatasi folyamatban tiszteletben tartva a gyermek, a tanuld, a szil6, a pedagogus vallasi,
vilagnézeti meggy6z6dését, és lehetové kell tenni, hogy a gyermek, tanulé egyhazi jogi
személy altal szervezett hit- és erkdlcstan oktatasban vehessen részt (Knt 3§.3)

Az Ovoda biztositja a szul6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit- és valldsoktatédst. Ehhez szikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egyuttmikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatdas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat.

Az 6vodankban-tiszteletben kell tartani a gyermekek, szul6k és alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a szul6i
szervezet vélemeényét.

14.16. Hivatali titok meg6rzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem koézdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakodre betéltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatbra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezmeénnyel jarhat.

Amennyiben, adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésil. Az 6voda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Ovodaban hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezdk

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a szUl6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

tovabba, amit az dvoda vezet6je az adott Ugy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdbrzése érdekében vezet6i utasitasban, irasban annak
mindsit.

ANANENEN

14.17. Nyilatkozat tbmegtadjékoztaté szervek részére

A televizid, a radio, az irott sajté képvisel6inek adott mindennem felviladgosités nyilatkozatnak
mindsul.

A tdmegtajékoztatd eszkd6zok munkatarsainak tevékenységét az évoda dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniuk:
v’ Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
v' Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtajékoztatdé eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.
v' A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
v A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az 6voda j6 hirnevere és érdekeire.
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v" Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6el6tti nyilvanossagra hozatala az évoda tevékenységében, mikddésében zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

v A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

14.18. Az intézmény feleléssége a dolgozdk altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

A kozalkalmazott az intézmény teruletére behozott — a munkaba jarashoz szikséges és
szokasos — személyi tulajdonat képez6 dolgokat az oltdzében illetve a csoportszobaban, zart
szekrényben koteles elhelyezni.

v Az intézmény csak akkor vallal felelésséget az itt elhelyezett targyakért, ha a
kézalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megérzésére szolgalé szekrényt bezarta, és a
kar a bezart szekrény er@szakos feltorésével fligg Ossze, tovabba a kodzalkalmazott
bizonyitani tudja, hogy az eltiint targyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

v A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radié stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni,
mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felelésséget.

v' Abban az esetben, ha a dolgozé valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem lehet azonban tébb 100.000 Ft-nal. Ellenkez6 esetben csak a
meghatarozott értékhatarig vallal felelésséget a munkaltato.

v’ Személygépkocsit az intézmény terliletére behozni nem lehet. Az évodaépliilet elétti,
melletti parkolas esetén az intézmény anyagi felel6sséget nem vallal a gépkocsiban
keletkezett karért.

14.19. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének feltételei

Az intézmény vezetdje kereset kiegészitéssel ismerheti el a kiemelked6 munkavégzeést.

A tamogatas keretdsszegét a mindenkori koltségvetési toérvény tartalmazza.

A tamogatast a fenntartdé az évodaban pedagdgus munkakérben engedélyezett létszamnak
megfeleléen hatarozza meg.

Odaitélésének feltételei:

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu, illetve tobbletmunkavégzés elismerésére kereset kiegészités, mindségi bérpotiek
adhatd, akar feladatfinanszirozdssal. A konkrét személyekre vonatkozé dontés az intézmény
vezet6jének hataskorébe tartozik, a feltételek mellett évenkénti felllvizsgalattal.

(Adhaté: egy nevelési évre mely hosszabbithaté.)

Cel:

v' a HPP tartalmaval, céljaival 6sszhangban lévé feladatok magas szinvonaluan végzett
tevékenységének erbsitése.
v" munkateljesitmény 6sztdnzése.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités elvei:

v a szakmai munkakozosségekben, aktiv, alkotd részvétel,

v’ az irasbeli feladatok elkészitésének igényessége, elemzése, dsszegzése atfogo, az
ovoda arculatara szabott mindségfejlesztést eredményez,

v igényes, naprakész tanligy-igazgatasi dokumentacié vezetése,

v tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a HPP-bevalas folyamatos
vizsgalataban,
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az O6voda kapcsolatrendszerének muikodtetésében betdltott kiemelkedd szerep,
intézménylnk magas szinvonall képviselése az 6vodan kivuli rendezvényeken és a
médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony
intézményi hasznositasa,

palyazatok elkészitése, illetve a palyazatokon vald aktiv részvétel,

bemutaté tevékenységek, elbadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az ovoda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitdsaban valo aktiv részvétel,

az intézményi Helyi Pedagdgiai Program megvalésitdsaban kifejtett magas szinvonalu
munka,

szakmai munka kiemelkedé szintl, hosszu tavu teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai munkakdzdsségekben aktiv részvétel, kerileti és dvodai bemutatok tartasa,
szakmai onfejlesztés igénye, tovabbképzéseken valo részvétel, nyitottsag Uj pedagdgiai,
modszertani eljarasokra, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziilbkkel,
munkatarsakkal), konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyuijtas,
munkafegyelem.

Dontésének elb6készitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

v
v
v
v

a vezetb-helyettes 6voné,

a Intézményi Tanacs elnoke,

a Min6ségfejlesztési csoport vezetbje, és
a munkakozosseég vezetok.

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

v
v
v
v

fegyelmi biintetésben részesiilt,

igazolatlanul tavolmaradt,

munkafegyelme nem megfeleld,

ha igazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot.

Nem pedagoégus alkalmazott kereset kiegészitésben részesiilhet, ha:

ANENENENEN
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Beosztasanak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziltsége.

Hajland6 szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdésag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tulérak vallalasa,
tébbletmunka felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyuttmikddéshez, életvitele peldaértéka.

A differencialt odaitélésérél e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.
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15. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK

JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informacié az intézménybe érkez6k szamara

v

v

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik.

Az intézmény teruletén csak az ovodavezetd vagy megbizottia engedélyével lehet
tartozkodni.

Kilén engedély és felligyelet nélkill tartézkodhat az intézményben a gyermekét hozé és
az elvitelre jogosult személy arra az idétartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

Az o6voda mikodésérél, az intézményben folyd tevékenységekrdl, a berendezések
allapotarél csak az dvodavezetd, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

Az intézményben atmenetileg munkat végz6 szakemberek /szerel6k stb/ a tevékenység
megkezdése el6tt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak
befejeztével igazoltatiagk a munka elvégzését az évoda vezetdjével. Az dvodavezetd
vagy megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végzé személy
egyedil vagy munkatarsi feligyelettel tartézkodhat az 6voda terlletén. Ebben az
esetben a megbizott felel a munkat végzé személy mozgasterének biztositasaért.

Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezheti a szUl6ket torténd tajékoztatas utan.

Amennyiben az intézmény teruletére érkez6 személy — szemmel lathatéan — a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az
intézmeény teriletérdl.

Az 6voda dolgozdi, Ugyndkok, Uzletszerz6k, az ovoda terlletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. Ovodai vasarok csak vezetéi engedéllyel tarthatok,
amennyiben ez az évoda neveldi munkajat és gyermekek érdekét szolgalja.

Az intézmény dolgozdinak hozzatartoz6i nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért
az épuleten bellli tartozkodasukat indokolt esetben az 6vodavezeté vagy megbizottja
engedélyezheti annyi idére, ameddig halaszthatatlan Ggyuket el nem intézik, feltéve,
hogy nem zavarjak a dolgozot a gyermekek ellatasaban

Az 6vodaval nem jogviszonyban all6 személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznalhatja, ha erre az 6vodavezetd, vagy megbizottja engedélyt ad.

$
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16. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE VONATKOZO
ELOIRASOK

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészseges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

Az engedélyezés tartalmazza:

v' areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve

v az egyéb idétartam kikotéseket, és

v atevékenység modjat.
Az intézményvezetd koteles a pedagogusoktol, a szul6ktdl, a gyermekektdl érkezd, az
intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

v’ Ujsagok terjesztése, szérolapok, plakatok, szdbeli tajékoztatas stb.
Az intézményi hirdetbétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakatokat). Szullé illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitjsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetO-helyettes illetve az &ltala megbizott személy kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres ellenérzése.

$
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17. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény egészségugyi ellatasat biztosito szolgaltatéval az évodavezetd tart kapcsolatot.

Az ovodaba jaré gyermekek intézményen belili egészségligyi gondozasat a fenntartd altal
kijelolt orvos és véddnd latja el.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségugyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi-
orvosi veéleménnyel kell rendelkeznie.

Az 6vodavezetd-helyettes tovabba az évodatitkar feladatai az egészségligyi ellatas terén

\

Az Ovodai alkalmazottak esetén gondoskodnak a jogszabaly szerinti egészségugyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos megujitasarol.

Biztositjak az 6vodaban az orvosok és védénék munkafeltételeit.

Gondoskodnak a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

Szikség szerint a vizsgalathoz szikséges dokumentaciokat elékészitik/el6készittetik.
Gondoskodnak az 6vondi feligyeletrdl és szikség szerint, a gyermek vizsgélatokra
torténd elbkészitésrol.

ANANENEN

A gyermekek egészségugyi ellatasa

A gyermekek egészségugyi felugyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani kdteles. A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezzik. A
fenntartd6 a gyermekek rendszeres egészségugyi feliigyeletét egészségugyi szolgaltatéd
bevonasaval oldja meg.

Az évoda gyermekorvosa barmikor hivhaté. Elvégzi:

v aziskolaérettségi vizsgalatokat,
v ellatia az iskoldba készuld gyermekek altalanos belgydgyaszati, szemészeti és
hallasvizsgalatat.

A fenntart6é altal biztositott feltételek mellett az évodaban évente egyszer fogorvosi sziirés,
valamint a nagycsoportosoknal szemészeti sziirés és hallasvizsgalat torténik.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szil6 nem jarul hozz4, errdl irasban kell
nyilatkoznia. Az 6vodaban kotelez6 oltast nem adunk.

A véddnd rendszeresen latogatja az ovodat, vezeti az egészségugyi lapokat, tisztasagi
vizsgalatot végez.

A dolgozdék egészségvédelmi szabalyai

Az évoda konyhajaba csak egészségugyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.

Az egészseégugyi elbirasok az ovoda dolgozoira is kotelezb érvénylek.

Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

Az étkezés igénybevétele a toérvényi eléirasoknak megfeleléen torténik.

A mosogatast, a talalast, az ételkiosztast, az ételtarolast, az ételminta eltevést valamint
ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak megfeleléen kell elvégezni.

Etelt, ételmaradékot az évodabdl kivinni tilos. Kivétel a nyilvantartasban regisztralt
vendégebéd, melyet az 6vodavezetd irasos kérelem benyujtasa utan engedélyezhet.

v" A maradék tarolasa az egészségulgyi szabalyoknak megfeleléen torténik.

ANANENENEN
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A szulbktél elvart egészségugyi szabalyok
v' Csoportszobaban szild csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (nyilt nap,

Unnepélyek, szul6i értekezlet, stb).
v' Az 6voda terlletén koteles a gyermekek érdekében kialakitott higiéniai szabalyokat
betartani (mosdok, csoportszobak, folyoso, folyoso feltorlés, labtdrlés, babakocsik stb.)
A tovabbi elvarasok a Hazirendben kerultek leszabéalyozasra.

$
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18. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO SZABALYOK

Altalanos eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egeészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer biztositasa, javitasa allandé feladata az o6voda valamennyi
dolgozojanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket
el6idézé okok feltarasardl és megszintetésérdl Knt. 25§ (5).

Az 6vodavezet6 feladata az intézmény véd6-6vo eldirasainak betartasa érdekében

v A biztonsagi el6irasok betartasahoz sziikséges eszkdzok, felszerelés biztositasa.

v" A munkavédelmi megbizott, a vezetéi ellenérzés, valamint az 6voda dolgozaéi altal feltart
balesetveszélyek megszintetése érdekében a szukséges intézkedések megtétele.

v Az védo6-6vo elbirasok betartasanak ellenérzése a vezet6-helyettes és munkavédelmi
megbizott bevonasaval.

v' A gyermek és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

Az 6vodapedagdgusok feladata az intézmény 6vo-védé elbirasainak betartasa érdekében

A gyermekekkel az évodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkezd véds-6vo elbirasokat:

v Az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasok.

v A foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasok.

v Atiltott és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni Az ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat a csoportnapléban
dokumentalni kell. (a nevelési év megkezdésekor illetve az 6vodai csoportfoglalkozason,
kirandulasok el6tt, rendkivili események utan.)

A védo6-ovo elbirasok a kovetkez6k

v' Az 6voda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartas
szabalyai.

v A Hazirend balesetvédelmi el8irasai.

v' Gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra, a tiltott és elvarhato, viselkedés

szabalyaira.

Figyelmeztetni kell az idénybalesetekre.

Gyermekek kotelességei a balesetek megelézésével kapcsolatosan.

Az o6voda éplletében és udvaran gyermek felligyelet nélkil nem tartézkodhat,

intézményen kivili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felnétt kisérét (6vonét vagy

dajkat) kell biztositani.

v' Az 6voda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett fiizetben regisztralni kell
(melyik csoport, hany fével és kisérével, mikor, mennyi idére és hova tavozott).

v Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni.

v A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel kell

iranyitani a tevékenységeket és az eszk6zok hasznalatat.

A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitasnak megfeleléen kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek, targyak, eszkdzok és jatékszerek kdzelében kell

tartozkodnia az évondnek.

v' Az udvari tartozkodas esetén védjik a gyermekeket a kérnyezeti artalmak, az eré6s UV
sugarzas ellen.

AN

AN
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v
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Az 6vodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhéz. A felugyeleti felelésség az
ovodapedagoégusok feladata, kdtelessége.

Hazi készitésli vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az évodaba nem lehet
behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

A csoportszobaban gyégyszert tarolni tilos.

Az 6voda Hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-6vo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az évodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekek részére vasarolt eszkdzoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez,
szlukségletihez.

Forro viz és ételek kdzelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

Az o6voda dolgozéi részére a gyermekek kozott a munka- és véddruha, munkacipd
hasznalata kotelezd.

18.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata hogy:

v

\
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az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése, az éplleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem veégezhet6,

az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig s
csak az azzal dolgozék allando feligyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldézat megfeleld védelmével,

az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

biztositsa a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek elkilonitését,
ellen6rizze a tisztitoszerek megfeleld tarolasat.

edagogusok feladata:

\

v

A gyermek felligyeletét ellaté pedagdégusnak a sérilt gyermeket haladéktalanul
els6segélyben kell részesitenie, ha sziukséges orvost kell hivnia.

Ha a balesetet szenvedett gyermek azonnali szakorvosi ellatast igényel, akkor a
gyermeket 6 kiséri el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport
felugyeletérdl.

Kisebb baleset esetén azonnal értesiti a szul6t és tajékoztatja a torténtekrol.
Haladéktalanul jeleznie kell az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében az intézményvezeték feleldsek.

A mindennapos tevékenységik soran fokozottan U(gyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kilonb6z4 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az évodaéplulet és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

A dajkak ko6z6sségének feladata:

v

v

v

A munkateriletikon fokozott o6vatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere.

A munkakori leirasnak megfelelden a gyermekek felligyelete 061t6z6 és mosdo
hasznalatkor, tovabba az 6vondvel egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitoszerek rendeltetésszer(i hasznalata, tarolasa. A gyermek kdzelében (mosdo,
0lt6z8, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszk6zoket tarolni TILOS!!

$
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v Balesetveszélyek elharitasat segit6 magatartds. Balesetveszélyes helyek, eszkdzok
észlelésekor azonnali jelentés a munkavédelmi felelés és az intézményvezetés felé.

A hibaelharitasban tevileges segitségadas!

A kovezet, mlanyagpadl6 csuszasmentesen tartasa.

A veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak stb.

ASRNEN

A

=~

onyhai dolgozé kotelezettségei az intézmény védsd-6vo elbirasainak betartasa érdekében

Azokat a konyhai eszkozdket, amelyek sérilést okozhatnak (szuré-vagd eszkozok,

csorba, repedt edény...) gyermeknek odaadni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forré ételektél.

Az ételmaradék tarolasat ugy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen

kortlmények kozott se férhessenek hozza.

v' A munkajaval 6sszefiiggd balesetveszélyes helyekrdl, eszkdzdkrél az édvodavezetést
értesitenie, tajékoztatnia kell.

<]

A munkavédelmi megbizott balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

v' a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teendéket az évodavezetd utasitdsai szerint
ellatja,

figyelemmel kiséri a véd6-6vo eljarasok betartasat,

részt vesz a jegyz6konyv elkészitésében,

részt vallal a dolgozok évenkénti baleset-megel6zési oktatasaban,

ellatja az uj dolgozbk baleset-megel6zési oktatasat.

ANANENEN

18.2. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezet6 feladatai:

v Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v Intézkedik a harom napon tul gyégyuld sérilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol. A balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel. A kivizsgalast kovetben, de
legkés6bb a targyhdét koveté honap 3. napjaig a jegyzdkonyv egy-egy példanyat
megkuldi a fenntartonak, illetve atadja a gyermek sziil6jének, egy példany megdrzésérél
pedig gondoskodik.

v" Ha a kivizsgalas elhiz6dasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrél az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v' azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

v' gondoskodik a baleset legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasaral,

v intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrél, azaz arrédl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

v' a sérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott 90 napon
belil a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette),

v' valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki

karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

v' a beszél6képesség elvesztését vagy feltiiné eltorzulasat, bénulast, illetve elmezavart

AR

okozott.
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A pedagoégusok feladata:

v’ az intézményvezet6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

v' kozrem(koédik a harom napon tul gyégyuld sérilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzékdnyvet vesz fel,
v jegyz6konyvet készit,
Sulyos balesetekkel kapcsolatban

v A balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen a vezetd-helyettesnek.

v Kdzrem(kodik a baleset kivizsgalasaban.

v Kdzrem(kodik az évodai szildi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban val6 részvétele biztositasaban.

v Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésre; az
intézmeényvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaitja.

v A gyermekbalesetet koteles a szllének jelezni.

Alkalmazotti koz6sség feladata:

v Az intézményvezetdé utasitdsanak megfeleléen mikddik kézre a gyermekbaleseteket
kovet6 feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacid, jelentés

v" A harom napon tul gyogyulé sérilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
problémakat.

v' Ezekrél a balesetekrél a tdrvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a munka- és
balesetvédelmi felelés jegyz6konyvet vesz fel. A jegyz6kényv egy példanyat a
kivizsgalas befejezését kdvetben, de legkésdbb a targyhdt kévetd honap 8. napjaig
megkuldi a fenntartonak, egy példanyt pedig atad a gyermek szuléjének. A harmadik
példanyt az intézmény &6rzi meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet
betartani, akkor azt a jegyz6konyvben régziteni kell.

v' Sulyos balesetet telefonon vagy személyesen, azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allo adatok kozlésével az 6nkormanyzat jegyzéjének.

v' A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Szul6i Szervezet jelenlétét lehetévé kell tenni.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok

v’ az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellen6rzését az
ovodavezetd végzi a helyettes és a munkavédelmi megbizott segitségével,

v'a munkavédelmi feladatokat a munka- és balesetvédelmi megbizott latja el, feladatait és
hataskorét a munkakori leiras tartalmazza,

v a megbizottak évente egyszer, a nevelési év kezdetekor munka-, tlzvédelmi-,
katasztréfavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintli oktatast tartanak,
amelyrél jegyz6konyv készul. Az oktatason valé részvétel mindenkinek kotelezd. Az
oktatason elhangzottak tudomasul vételét a dolgozok alairasukkal igazoljak.

v az Uj dolgozék munkaba allasukkor részestilnek oktatasban.

$

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzataz ...................oocoeeienie. Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet6jéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Kiadas: 1. Datum: 2013.

19. RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB. ESETEN SZUKSEGES
TEENDOKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az 6voda mikodésében rendkivuli eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, mely a neveldbmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, felndtt dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkivili események esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjuk életbe.

Rendkivuli eseménynek szamit kaléndsen:

a tiz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas mddon akadalyozd, nehezitd
koralmeény.

ANENENENAN

Az o6voda minden dolgozéja koteles az altala észlelt rendkivuli eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a szikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
torténik az értesités. A rendkivili esemény észlelése utan az évodavezet6 vagy az intézkedésre
jogosult felel6s dolgozé utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket ,kolomp” hangjelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet
kiUritéséhez.

A legfontosabb teend6 a gyermekek miel8bbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett
tertlettdl a lehetd legmesszebb.

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

Az O6vodavezetének illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett éplilet
kiuritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

a kdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételerdl;

az els6segélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek (renddérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasaral.

ANENENENAN

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az évoda vezetdjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajekoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkivuli esemeény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

a veszélyeztetett épulet jellemz6irél, helyszinrajzarol;

az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrdl);

a kézma (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél;

az épulletben tartozkodd személyek letszamardl, életkorardl;
az épllet kilritéseérol.

ASANENENENEN

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
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biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetbjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséeért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felllvizsgalatédért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épuletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kiuritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlzvédelmi
felel6s és az 6vodavezetd felel.

Rendkivili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl / Fenntarto,
Rendérség, Tlzoltoésag/.

A jogszabaly érvénybelépésének idejétél a tlz- és munkavédelmi felelés feladata a
bombariaddval kapcsolatos tennivaldkkal egészil ki (alkalmazotti k6z6sség oktatasa).
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20. A BOMBARIADO ES RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

v az 6voda dolgozdi és dvodasai biztonsaganak megdrzésére kell toérekedni,

v’ a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelm(, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni,

v' a bomba tényérél valo értesiilés esetén az dvodavezetét, valamint a tizvédelmi felelést
azonnal értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

honnan, milyen forrasbdl van az értesulés,

hol lattak illetve talaltak a bombat,

addig milyen intézkedés tortént,

az épulet kiuritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda Tilzriadd tervében
megfogalmazottak alapjan térténik.

ANENENEN

Tennivald rendkivili esemény esetén

A rendkivlli esemény észlelése utan az dOvodavezetd vagy a vezetd-helyettes, illetve az
intézkedésre jogosult személy utasitasara az épuletben tartozkodo személyeket értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell l1atni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez.

A veszélyeztetett épuletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a tlzriadd tervének
megfeleléen kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terileten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
6vodapedagogusa és a dajka a felel8s.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

v az épuletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdégusnak a termen
kivil (mosdo) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell,

v’ a kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az
épulet elhagyasaban segiteni kell,

v' a helyszint és a veszélyeztetett éplletet az dvodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épuletben,

v a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé
megerkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia.

A gyermekek elhelyezése a kdovetkez6k szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az évodankhoz legkozelebb esé gyermekintézmeényt
(esetiinkben Vackor 6voda 2040 Budadrs Szabadsag ut 136.), a gyermekek azonnali
elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a
gyerekek és felnbéttek épségére, a Tlz-és munkavédelmi Szabalyzatban el6irtak betartasara.
A gyermekek biztonsagba helyezése utan kezdédhet meg a szulbk értesitése.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili események

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivuli események bekovetkeztekor az intézmeényvezett a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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21. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

A Koznevelési Torvény alapjan a szul6k jogaik érvényesitésére és kotelességuk teljesitésére
szuldi szervezetet (SZSZ) hozhatnak létre. A szildi szervezet dont sajat szervezeti és
muakodési rendjérdl, munkaterverdl, esetleg ugyrendjérdl, tisztségviselbinek megvalasztasardl
és képviseletérél. Az dvodai szlil8i szervezet (k6z6sseg) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesulését, a pedagogiai munka eredményessegét.

Az 6vodai csoportok szlil6i szervezeteit (koz6sségeit) az egy csoportba jaré gyermekek szilei
alkotjak. Minden csoportban kulon szul6i szervezet mikodik, melynek tagjai alkotjak az évodai
szuldi szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elndkkel.

A szulék és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsa, az 6voda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra
vonatkozé formakat és szabalyokat a helyi pedagdgiai program (HPP) valamint a Hazirend
rogziti.

Az 6vodai szintl szul6i kozosseggel az évodavezetd, csoportszintl Ugyekben a csoport szulbi
k6z6sségenek képviselbivel az dvodapedagogus tart kapcsolatot.

A szUl6i szervezetek (k6zOsségek) kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat a valasztott elndk
segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

21.1. Az 6vodai sziil6i szervezet

Az 6voda vezetdje az dévodai valasztmanyt (szuldi szervezet) és annak vezetdjét legalabb
félévente tajékoztatia az oOvoda feladatairdl, tevékenységérél, az o&vodaban folyd
neveldbmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrél. Az elndkkel az ovodavezetd,
akadalyoztatasa esetén az é6vodavezetd-helyettes tartja a kapcsolatot. Az 6vodai valasztmanyi
szulbi szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint 6tven
szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszeri szétbbbséggel hozzak.

Az egyuttmikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai szuléi
szervezet jogainak gyakorlasahoz szlikséges informaciés bazist, a szikséges
dokumentumokat biztositsak.

Az Ovodai szulbi szervezet feladata, hogy éljen az 6évoda belsd szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony mikddesét,
tdmogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenysegét.

A sziil6i kozosséqg:

v A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétdl, az e kdrbe tartozd Ugyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestilet értekezletein.

v’ Véleményezési jogot gyakorol az Ovodai Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend
elfogadasakor.

21.2. Az ovodai sziilbi szervezet és a vezeték kapcsolattartasi formai

szobeli személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tajékoztatok,

a szul6i szervezet neveére sz6l6 levelek atadasa,

dokumentum, irat az 6vodai szul8i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

SNENENENEN

Az O6vodapedagogus a csoport szuléi kézdsseége keépvisel6jének szikseg szerint ad
tajékoztatast.
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Az 6vodai sziildi szervezet (k6zosség) javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

az ovodai SzMSz és a Hazirend kialakitasaban,

a munkatervnek a szuldket is érintd részének 0sszeallitasaban,

a vezetbk és a szUl6i szervezet kozotti kapcsolattartas médjaban,

a szuléket anyagilag is érint6 ugyekben,

a hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

az ovodavezetdi palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az el6készité
bizottsag elndkének atad.

ANANENENENENEN

A szUl6i szervezet — véleményezési jogkdrében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

A nyilvanossag biztositasa érdekében az o6vodavezeté és/vagy az dévodavezetb-helyettes
folyamatosan kapcsolatot tart a SZMK képvisel8jével.
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22. AZ OVODAI KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

Az 6vodat kiilsé kapcsolataiban az évodavezet6 képviseli. Ezt a feladatat megoszthatja
a kulsé kapcsolattartas jellegétél fliggéen az oOvodavezetés tagjaival, és mas
személyeknek is eseti megbizast adhat.

22.1. A fenntartéval valé kapcsolat:

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatban all a fenntartoval.

A fenntartonak telefon, fax, levél, e-mail Gtjan szoébeli és irasos tajékoztatast nyujtunk.
Kotelez6en megkuldjuk a kuldonb6zd statisztikai, tanlgy-igazgatasi jelentéseinket, valamint a
neveld testllet altal elfogadott munkatervet és beszamolét.

A kapcsolattartas formai és médja:
A kapcsolattartas modja:

v kozOs értekezletek tartasa,
v megbeszéléseken valo részvétel,
v' kbz0s linnepélyek rendezése.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata tovabba kiterjed:

v' az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6é kedvezményekre stb.),

Az intézmény ellenbrzésére:

v gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbdl,
v'szakmai munka eredményessége tekintetében,
v atanulé- és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ-ének és Hazirendjének
jévahagyasa és modositasa, az és a Helyi Pedagdgiai program jovahagyasa tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai

szbbeli tajékoztatas,

irasbeli beszamol6 adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyilésen valo részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

specidlis informéacidszolgaltatds az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

ANENENENAN

22.2. A Német Nemzetiségi Onkormanyzattal valé kapcsolat:

Német Nemzetiségi Onkormanyzattal val6é kapcsolattartas

A Német Nemzetiségi Onkormanyzattal az dvodavezets, a munkakdzdsség vezetd, valamint a
.,németes” dvodapedagogusok tartanak kapcsolatot. Részt veszliink a német nyelv és kultura
kozvetitésében, a Tavaszi Német Nemzetiségi Héten, és valamennyi német nemzetiségi
esemeényt érintd alkalmon.

A kapcsolattartas formai:

v" meghivas, részvétel a kapcsolddd eseményeken,
v tajékoztatas, beszamolas,
v' kolcsonods segitségnyujtas, tdmogatas.
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22.3. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézmeényekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,
szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai

rendezvények,

versenyek,

latogatasok,

tovabbképzések, tapasztalatcserék,
projekt munkak.

SNENENENEN

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél figgéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkoOzeik értékesitésénél, illetve ingé és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba
adasakor.

Ovodakkal valé kapcsolattartas

A varos ovodaival szakmai kapcsolat mélyitése.
A mas telepuléseken, varosokban mikédé német nemzetiségi 6vodakkal kapcsolatfelvétel,
szakmai munkajuk megismerése, tapasztalatcserék.

Lehet6ségek:

v' szakmai tapasztalatcserék,
v' tovabbképzések.
v'egymas rendezvényein valo részvétel.

Az iskolaval valé kapcsolattartas

Az 6voda vezetbje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti,
valamint a tobbi iskola igazgatojaval, pedagdgusaival.

A Kkapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd
egyuttmikodeés kialakitasa.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszintetése érdekében:
v'a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve
v a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megszintetni. Az intézmény a Gyermekjoléti
Szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai

v a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
szUkseégesnek latja,

v esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

v a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehetbve téve a kdzvetlen elérhetbséget,

v’ el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
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A Pedagodgiai Szakszolgalat valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

v' a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefliggd szakvélemény
megkérésére,

v aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

v a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére,

v' az 6vodavezetd, az dvodapszicholdgus konzultacidés kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai
Szakszolgalat, tanulasi képességet vizsgald Szakért6i Rehabilitaciés Bizottsag a
vizsgalatra kuldott, vagy fejlesztd foglalkozéasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban

A Logopédiai Studié valé kapcsolattartas
A kapcsolattartas formai

v hivatalos megkeresés,
v személyes beszélgetés,
v konzultacio.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a LOGOPEDIAI STUDIO logopédusa biztositja a
munkakoari leirasaban foglaltak alapjan.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal és az 6voda vezetéjével.
Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

v' a tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény helyzetérél, tamogatassal
megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

v’ az intézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak maddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithaté legyen a tamogato ilyen iranyu informacidigénye esetén.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

Egészségugyi Felugyelettel valé kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6
szolgaltatast az intézmény biztositani kdteles. Az egészségugyi ellatas az évodaorvos és a
véddnd egylttes szolgaltatasabdl all. Az egészséguigyi ellatasban kézremikddik még fogorvos
és fogaszati asszisztens, valamint szemorvos.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatasra
* munkaba allas elétti orvosi vizsgalat megszervezéseére
* id6szakos orvosi vizsgalatokra terjed ki.
22.4. Egyéb, nem oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas:
Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmeény egyeb kozossegekkel vald kapcsolattartasara a kulturalis- €s sporttevekenyseg
jellemzé. Osszetartd szerepe jelentés. A kilsé kapcsolattartdas a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Kulturalis és koézmiivelédési intézményekkel, valamint sportintézményekkel valé
kapcsolattartas modja, kialakitasanak rendje:

Nevelési évenként az éves munkatervben jeldljik, hogy éppen melyik intézménnyel kivanunk
kapcsolatot teremteni. A programért felelds évodapedagogus feladata a kapcsolattartas
felvétele és a program lebonyolitasa.
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A torténelmi egyhazak hitoktaté neveldjével valé kapcsolattartas

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a szuléknek igénye van.

A vezett kotelessége a fakultativ szolgaltatadsok szinvonalat folyamatosan ellendrizni. Az
ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan — szuléi igény esetén —,
az egyhaz és a szul6k altal megbizott szakképzett hitoktatoval szervezhet6. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziukséges helyet és az eszkdzoket. A hit- és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a szulbi szervezet véleményét.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda nevel6testilete fogadja el, a kihirdetés
napjan valik érvényesse, és hatdrozatlan idére szél.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

v’ az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testuletnek, valamint
v azokkal, akik kapcsolatba kerlinek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helységeit.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az oOvodavezetd munkaltatoi
jogkorben intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrél, a sziildket, a jovahagyast kovetd elsé
sziil6i értekezleten tajékoztatni kell.

Moédositasara akkor kerul sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és mikddés
tekintetében valtozas all be, illetve a szul6k vagy a nevelbtestulet mindsitett tdbbséggel erre
javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Knt. 25. § 4. hatarozza meg.
Felllvizsgalata a térvények valtozasanak megfelelé évenkénti karbantartasaval torténik.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének moédja:

Az O6vodavezet§ altal hitelesitett SZMSZ 1-1 példanya az dévoda folyoséjan, a neveldi
szobdaban, a személyzeti 6ltéz6ben és a vezetd irodajaban talalhaté meg.

Az évodavezetbtdl, helyettesétdl és a megbizott 6vodapedagogustol a dokumentum tartalmarol
tajékoztatas kérhetd el6zetes megallapodas és idépont egyeztetés utan. Tajékoztatas adhato a
szulbi értekezletek alkalmaval is.

A szabalyzat mellékletei:

Adatkezelési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

A munka és védéruha juttatas szabalyai

Az intézményi kedvezményes felnétt étkezési dijban részesilék kére
Munkakori leiras mintak készul

o=

Budapest, 2013. marcius 27.

Készitette:

Ovodavezetd

Ph.
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ZARADEK

Készitette: Laszlé6 Gaborné O6vodavezetd

Datum: 2018, MArCIUS. 24. s
6vodavezetd

Ph.

Az 6voda Intézményi Tanacsa Az O6voda SZMSZ-ében és mellékleteiben foglaltakkal
kapcsolatosan jogszabalyban meghatarozott egyetértési jogaval élt:

Datum: 20138, MaArCIUS 28.

Intézményi Tanacs vezetdje

A sziil6i képviselet, a Zippel — Zappel Német Nemzetiségi Ovoda SzMSz-ének
elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkul, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Datum: 20138, MArCIUS 29.
SzMK vezetbje

A Budaérsi Német Nemzetiségi Onkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aladirasommal tanasitom, hogy a Német Nemzetiségi Onkormanyzat az SZMSZ elfogadasahoz
egyetértését adta.

Datum: 2013. aprilis s FTTCTPIPR
Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A Zippel — Zappel Ovoda nevelétestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzékdnyvben
szerepld 100%-o0s igenld elfogadd hatarozat alapjan 2013 év marcius hé 26 napjan a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat ............ccoooiiinis hatarozatszamon elfogadta. Az
elfogadas tényét a nevelbtestilet képviselbi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Nevel6testilet képviselbje Nevel6testilet képviselbje

Datum: 20713, MArCIUS 26. s
6vodavezet6
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SZABALYZATOK ES MELLEKLETEK

Adatkezelési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

A munka és védéruha juttatas szabalyai

Az intézményi kedvezményes felnétt étkezési dijban részesilék kdre
Munkakori leiras mintak készul

aprowbd -~
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I. ADATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabalyzat /tovabbiakban szabdlyzat/ célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabadlyzat alapjat képezé jogszabalyok

- Nemzeti kbznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

- 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2011. évi CXIl. Toérvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidészabadsagrol

- 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl széld toérvény
végrehajtasarol

- 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

- 2011. évi CLXXIX. Toérvény a nemzetiségek jogairdl

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdézalkalmazottakrol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarodl a kdzoktatasi intézményekben

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- Az 6voda SzMSz-e.

3. A szabalyzat hatdlya

3.1. A szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottra,
minden kbézalkalmazottra, tovabba az intézménybe jaré gyermekekre.

3.2.  E szabalyzat szerint kell eljarni

—a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelése soran / kdzalkalmazotti adatkezelés/,
—a gyermekek adatainak nyilvantartasa tovabbitasa, kezelése soran.

3.3. A szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elbzetes eljarasokra.

3.4. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti
jogviszony fennallasatél, hiszen az annak megszinése utan hataridé nélkil
fennmarad.
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| rész

A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Felel6sség a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiggé adatok kezeléséért
felelésséggel tartozik

v' az 6voda vezetdje,

v ateljesitményértékelésben résztvevd vezetd,

v' aszemélylgyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremkodd kdzalkalmazott,
v'a kozalkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekintetében,

1.2. Az oOvoda vezetbje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggé adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a szabalyzatban rogzitett
elbirasok megtartasaért, illetve e kdovetelmények ellenérzéséért.

1.3. Az 6vodavezetd, a helyettes és az dvodatitkar felelések az illetményszamfejtés kdrébe
tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kdéznevelés informacidos rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyujtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

szuletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adbazonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek szlletési ideje

egyeéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren Kkivili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltétt idétartamok megnevezeése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés maodja, idépontja

a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blnuagyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mertéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6étartamok

a kdzalkalmazottat foglalkoztatoé szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
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2.1.

2.2.

2.3.

24.

\

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR széama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitintetés adatai

a min6sitések idépontja és tartalma

szemeélyi juttatasok

a kdzalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejd athelyezés id6pontja, mdodja, a végkielégités adatai

v'a kodzalkalmazott munkavégzésére iranyuldé egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
A kozoktatasrol szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kére alapvetéen
megegyezik a kdzalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkérok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara
a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a szabalyzat melléklete szerint.

AN NN

A koézalkalmazotti alapnyilvantartas tarolja és feldolgozza a koézalkalmazott
kdzalkalmazotti jogviszonyaval dsszeflggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé
adatait.

A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kival — térvény eltéré rendelkezése
hianyaban — adatkezelés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

Az évoda kulon térvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. Az k6zalkalmazotti adatkezelésben ké6zremiik6dok feladatai

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az O&évodavezetd az Ugyintézé
kézremikodésével végzi.

A dajkak tekintetében az adatkezelésben az 6vodavezetd-helyettes, mikodik kozre.

A magasabb vezetd beosztasu ovodavezet tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést
a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy

v a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és megallapitds az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezésnek tartalmanak,

v' a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerlilhessen, amelynek alapja
kdzokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag
vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezése,

v a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat helyesbitésre és torlésre keriljon,
ha a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg,

v' a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zéen térténjen meg,

4. A kbzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdasa

4.1.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes maodszerrel is vezethetd. Ez esetben
— a kovetkez6 kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitégeéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni.

v' a koOzalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, melyen az
alairasaval igazolja az adatok valddisagat,

v akbzalkalmazott athelyezésekor,

v a kbzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

v' a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed,
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4.2. A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személylgyi iratként kell kezelni.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése és veégleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen torolni kell a
kdzalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdogépen vezetett
k6zalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6é szabalyokat az
informatikai szabalyzatban kell meghatarozni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas adatai kézul a munkaltatd megnevezése, a
k6zalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kdézérdekl, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkul nyilvanossagra lehet
hozni.

A kozérdekl adatokon kivul a koézalkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8. szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatdas nem adhato. A koézalkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az ovoda a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kbdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli
hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe tartozo és a kdzoktatasrél szolo térvény
2. szamu melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizet6helynek,

birésagnak

rendérségnek,

ugyészseégnek,

allamigazgatasi szervnek,

munkavegzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak
nemzetbiztonsagi szolgalatnak

a kdzalkalmazott felettesének

a mindsitést végzo6 vezetdnek /teljesitményértékelést végzo/
a térvényességi ellenérzést végzd szervnek

fegyelmi eljarast lefolytaté személynek, testiletnek

Az adattovabbitas a 4.8. pontban felsoroltak irasos megkeresésére

v’ postai Uton ajanlott kildeménykeént,
v kézbesités esetén atadokonyvvel,
v' papir alapon zart boritékban,

N N A N N NN

4.10. Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejté hely részére

torténd adattovabbitasban az 6voda gazdasagi Ugyintézéje mikddik kdzre.

5. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdasa

5.1.

5.2.

A kbézalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkill
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat.  Tajékoztatast kérhet személyi irataiba térténé  betekintésrdl,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez térténd megkuldésérél.

A koézalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
Ovodavezet6tél irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelés azért, hogy az altala a
munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.
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5.3.

A kézalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon belul koteles irasban
tajékoztatni az 6vodavezetd, aki 3 napon belll koteles irasban intézkedni az adatok
aktualizalasardl.

6. Személyi irat

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon alakban és
barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megszintetésekor, illetve azt kdvetéen
keletkezik és a koézalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre Kiirt palyazatokra beérkezet, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ugyiratoktol elkulonitve kell kezelni.
A személyi iratok koérébe az alabbiak sorolandok
v' aszemélyi anyag iratai,
v a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok,
v a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0&sszefliggd mas
jogviszonyaval kapcsolatos iratok,
v’ a koOzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy o©nként atadott adatokat
tartalmazo iratok,

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
k6zérdeki adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

71.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Az intézmény allomanyaba tartozé koézalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és
kezelése, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikddtetése a Ugyintéz6
kézremikodésével az 6vodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek

a kdézalkalmazott felettese,

a teljesitményértékelésben részt vevo vezetd,

a torvényességi ellenérzést végzd szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytaté személy vagy testllet,

munkadgyi, polgarjogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kézalkalmazott ellen indult bintetéeljarasban nyomozé hatésag, az lgyész és a
birésag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beldl,

v’ az adohatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lUzemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv,

ASANENENENEN

\

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint
20/2012 (VIII. 8.) EMMIrendelet VII. fejezet rendelet iratkezelési el6irasai alapjan
torténik

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén, a koézalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek

A személyi irat tartalma

a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas,

szakmai 6néletrajz,

erkdlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvegzésérdl szold tanusitvany masolata,

AN N NN
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iskolarendszeren kivili képzésben szervezett oktatas bizonyitvanyanak masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kbzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

athelyezésrél rendelkez§ iratok,

a teljesitményértékelés,

a kbzalkalmazotti jogviszonyt megszuntetd irat,

a hatalyban Iévé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

a kdzalkalmazotti igazolas masolata,

LU

7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyittesen kell
tarolni.

7.7. A koézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyutt
Ossze kell allitani a kdzalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kivlil mas irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmanak megfeleléen csoportositva, keletkezésik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgytjtdben kell érizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az Ugyirat
keletkezésének id6pontjat is.

7.9. A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultsaganak személyét, jogszabalyi
alapjat és id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6é alairasat. A
betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott szemeélyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D § -ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetéen jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol 335/2005 (XII.
29) Korm. rendelet V. fejezet foglalt eseteket

7.11. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen
kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tintetni
az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezel6 alairasat.

7.12. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott dtven évig kell megbrizni.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kodzoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintl tervezéshez szikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kdzoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhatd ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informacidés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények,
amelyek kdzrem(kddnek a kdznevelési térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakdrben, illetve neveld- és
oktatdmunkat kézvetlendl segitdé alkalmazotti munkakérben, az adatkezel6 a hivatal azonosito
szamot ad Kki.

A kbézoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziletési adatait, az
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azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodd juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az
informaciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonosit6é szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

v A kbzoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, szlletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodd juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo6 bejelentéstél szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltat6 a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

v' A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informaciés Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kdzoktatas informacios
rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét
és alairasat.

v' A pedagdégusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

v A pedagogusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességeének
megszinését kovet6 Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kodzoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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Il. rész

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az 6voda vezetbje a felel6ds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat el8irasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

1.2. Az oOvodavezetd helyettes, az oOvodapedagdgusok és a Ugyintéz6 munkakorével
Osszefigg6 adatkezelésért tartoznak felel6sséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szolé torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, pedagogiai célu habilitacids, és
rehabilitaciés feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségligyi célbdl a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotétten kezelheték.

2.2. A kozoktatasrol szold torvény 2011 évi CXC. 46§( 4 )melléklete alapjan nyilvantartott
adatok:

v

ANANENEN

AN

gyermek neve, szlletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teruletén
valé tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

a szul6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,,

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

a beilleszkedési, magatartdasi nehézséggel kiuzdd gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tobbi adat a szil6 irasbeli hozzajarulasaval,

jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz szlkséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye és a kedvezményre valo jogosultsaga,
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3. Az adatok tovabbitdsa

3.1.
3.2.

3.3.

A adattovabbitasra az 6vodavezet6 jogosult.

A gyermekek adatai a kozoktatasrdl szolé torvényben meghatarozott célbdl
tovabbithaték az 6vodabdl:

v’ fenntartd, birdsag, renddérség, lgyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

v sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenessége
vonatkozdé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

v' az 6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a szulbének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

v'a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintet 6vodahoz,

v’ az egészségulgyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek egészségugyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

v' a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek, a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megszuntetése céljabaol.

Nem sziukséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezet6je a gyermekek védelmérdl szélé térvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint
a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy
kerult.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

4.6.

Az Ovodaban adatkezelést végzdé vezet6, Ovodapedagdégus az adatfelvételkor
tajékoztatia a szulét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A
kotelezb adatszolgaltatas esetében kdzolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgdltatdsnal fel kell hivni a szilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a szul6 alairasaval
egydtt fel kell tintetni.

A szulét kilon kell tajékoztatni arrol, ha kialdnleges adatrél van sz6, amelynek
kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szold toérvény az érintett irasos
hozzajarulasat irja el6. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gyujtéseérdl
az 6vodavezet6 hataroz.

A felvételi el6jegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a szll6t6l az évodavezetd
veszi fel. A kdznevelési torvény 46. § alapjan a nyilvantarthaté adatok kérébe nem
tartozd dnkéntes adatszolgaltatdshoz a szulé irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi
eléjegyzési naplé biztonsagos 6rzéserdl az dvodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaban felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az évodai foglalkozasrél az 6vodapedagdgus foglakozasi csoportnaplét vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek 6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiuzd6é gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok
biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik,
az iratokat az e célra rendelkezésre allé szekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kdzremikdodik a munka és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.
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4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsdg megallapitasahoz
szUkseges adatok kezelésében kdzremikodik a Ugyintézo.

4.8. Az iratkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tgyekben 335/2005 XII. 29
Korm. rendelet szerint.

49. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt
szemeélyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keruljenek.

4.10. A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezet6 alairasaval torténhet.
Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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5. Titoktartasi kotelezettsége

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Az 6vodavezetdt, az Ovodavezetd helyettest, az ovodapedagodgust, tovabba azt aki
esetenként koézremikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik szemeélyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel s
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozéan,
amelyrél a gyermekkel, szulével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast

A gyermek szildjével kézblhetd minden gyermekével 0sszefliggé adat, kivéve, ha az
adat kdzlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kérulményre (magatartédsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
ertelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekdvetkezése szuldi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testileti értekezleten a nevelStestulet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelbtestuleti
értekezleten.

A titoktartdsi kotelezettség aldl a szll6 irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az oOvodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az
ovodavezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagdgus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a 2011 évi CXC tv 42§
(1) meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartdsat és
tovabbitasat végzék és abban kdzremikoddk azonban betartjgak az adatkezelésre
vonatkozé elbirasokat.

A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tulmenéen a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézoélheték.

Budaors, 2013. marcius 2.
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II. AZUGYINTEZES ES IRATKEZELES ALTALANOS SZABALYAI, TANUGYI
NYILVANTARTASOK

A Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda (gyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos
feladatokat az aldbbiak szerint szabalyozom.

l. rész
UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Ugyek megoldasardl az intézmény vezetéje altal kijeldlt illetékes dvodai dolgozénak kell
gondoskodni.

2. Az o6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
ugyeket kiserd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmeény vezetdje, valamint
az altala kijelolt személy felugyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

ovodavezetd

v elkésziti és kiadja az 6voda Ugyvitelével kapcsolatos iratokat és szabalyzatokat,
jogosult az érkezd kiuldemények felbontasara;

v' jogosult kiadvanyozni;

V' kijeldli az iratok ugyintézdjét;

v' meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kerlilésének évét.

mindenkori 6vodavezetd helyettes

v ellenérzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat elbirasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira
és iratkezelési szabalyzat médositédsa végett felhivja az 6vodavezetd figyelmét;

az ovodavezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az ovodavezet6 tavollétében jogosult az évodaba érkezd kildemények felbontasara;
az 6vodavezet6 tavollétében kijelOli az iratok ugyintézait;

iranyitja és ellenérzi az 6vodatitkar munkajat;

el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

\

ANANENENAN

3. Az ugyvitel és az Ugyiratkezelés személyi feltételei, az 6vodai feladatok ellatasaval
kapcsolatos hivatalos Ugyeket kisérd iratkezelés:

Ovodatitkdr

3.1. koteles munkajat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni;

3.2. koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

3.3. feladatai:

kildemények atvétele;

a feladatkorébe utalt kiildemények felbontasa;

az iktatas;

az esetleges el6-iratok csatolasa

az iratok mutatozasa;

kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladdsa, kézbesitése, illetve &tadasa a
kézbesitének;

$
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v' hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

v az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése;

v’ azirattari jegyzékek készitése;

v kozrem(ikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

4. Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok
Az ugyintézés hatarideje:
v' az 6évoda miikodésével kapcsolatos ligyekben az 6voda vezetdje dont a hataridérol.

Amennyiben az évoda vezetdje masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésbbb az iktatas napjatdl szamitott 5 munkanap.

5. Felvilagositas hivatalos ligyekben
5.1. Az 6voda ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az 6voda vezetdje,
vagy az altala kijeldlt dolgoz6 adhat.

5.2. Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

5.3. A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

6. Az 6vodai bélyegzb6k

6.1. Hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznalatara az dvodavezet6 adhat engedélyt.

6.2. A tonkrement, elavult beélyegz6t az Ovodavezetd ellenérzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzékdnyvet kell felvenni.

6.3. Hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni és az elvesztés az
ovodavezetbnek kdzleményben kézzé kell tennie.

6.4. A bélyegzék nyilvantartasanak a kdvetkez6ket kell tartalmaznia:

6.5. a bélyegzd lenyomatat

6.6. a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

6.7. A bélyegzd6k nyilvantartasaért az 6voda vezetdje altal kijeldlt dolgozo a felelés

Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
1. Az iratkezelés

1.1. Az 6vodaba érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt keletkez6 iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

1.2. A kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;

1.3. lIrattarozas, irattari kezelés, megérzés;
1.4. Selejtezés
2. lIrat

Minden irott szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, mely az o6voda mikddésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkéz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval készult konyvjellegi kéziratokat.

3. lIrattari anyag

Az 6voda és jogel6dei milkddése soran keletkezett, az 6voda irattaraba tartozo iratok és
az azokhoz kapcsolddd mellékletek.

#
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4. lIrattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott Ggykordket, és az azokhoz kapcsol6do
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

5. lIratkezelési szabalyzat

Az iratok Dbiztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

6. A kiildemények atvétele és felbontasa

6.1. Az oOvodanak érkez6 kildemények postai uton vagy kézbesitd utjan érkeznek az
intézménybe.
Atvételére jogosultak:
v' az 6évodavezetd
v' az 6vodavezetd helyettes
v az évodatitkar

6.2. Az évodanak személyesen benyujtott iratok atvételére az 6voda vezetdje, ovodavezetd
helyettese és dvodatitkara jogosult.
6.3. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

6.4. Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az 6vodat illeti,
felbontas nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuldeni.

6.5. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kildeményt atvevének ra kell
irnia ,Sértilten érkezett”, illetbleg ,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia.

6.6. Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6lé iratokat, a szuldi
munkak6z6sség a munkahelyi szakszervezet, stb. részére érkezett leveleket.

6.7. A névre sz0l0 iratot, amennyiben az nem maganjellegl és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az évodatitkarnak.

6.8. A névre szol6 kildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy
intézményvezetd helyettes felbonthatja, ha a kildemény kiilseje alapjan megallapithato,
hogy hivatalos iratot tartalmaz.

6.9. A kuldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kildeményt
felbont6 dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal
és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kildeményt haladéktalanul tovabbitani kell
a cimzetthez.

6.10. Ha a feladé neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg; tovabba ha a kildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés,
birésagi idézés, jelentkezés, palyazat, felll biralati kérelem, térvényességi kérelem, stb.)
a boritékot az irathoz kell csatolni.

7. Az jktatas
7.1. Az Ovoda iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az
ovodavezet6 altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell rogziteni.

7.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

7.3. A kildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6é hivatalos kildemény cimzettje
koteles a hivatalos Ugyiratot az ovodatitkarnak iktatas céljabdl atadni.

7.4. lktatni kell az 6vodaba érkezd és azon belll keletkezett iratokat.
7.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamceélu kiadvanyokat.
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7.6. lktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban kell ellatni

v' a beérkezés datuma,
v’ az iktatékdnyv sorszama (iktatdszam),
V' irattari tételszam.

Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyez8en az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:

a sorszamot,

az iktatas idejét,

a bekuldd nevét és ugyiratszamat,

az ugy targyat,

a mellékletek szamat,

az ugyintézd nevét,

az elintézés madjat,

az irattari tételszamot.

7.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztul hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
evenként Ujra kezdbdik.

7.8. Az év utolsé munkanapjan az iktatékonyvet, az utols6é iktatas sorszamanak
feltiintetésével, a korbélyegz6 lenyomataval és az évodavezetd alairasaval le kell zarni.

7.9. Az iktatékdnyvben oldalt, iktatdszamot Gresen hagyni nem szabad.

7.10. Téves iktatas (vagy Uresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzest
ervényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot ujbdl kiadni nem szabad.

7.11. Az iktatdkdnyvben a téves bejegyzéseket at kell hdézni, hogy az eredeti szbveg is
olvashaté maradjon, és f6lé kell irni a helyes adatot.

7.12. Az iktatokdnyv egy-egy sorszamara csak egy ugyet szabad iktatni.

ASANENENENENENEN

8. Az iratok selejtezése

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés utjan lehet.
8.1. Az irattarban elhelyezett iratanyagot felll kell vizsgalni és azokat az iratokat,
amelyeknek, 6rzési idejuk lejart, ki kell selejtezni.
8.2. Az Orzési id6t az ugyirat keltezésének évét kovetd januar 1-jétdl egész évekre kell
szamolni.
8.3. Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag, - melyet az intézményvezetd jeldl ki —
selejtezési jegyz6kdnyvet készit.
8.4. Selejtezési jegyzdkdnyvnek tartalmaznia kell:
v a selejtezés helyét,
v a selejtezés idépontjat,
v a selejtezésre kerll iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
v aselejtezést és az ellenérzést végzé személyek nevét és hiteles alairasat.
8.5. A selejtezés megtdrténtét az iktatbkdnyvben az adott irat iktatdszamanal ,S” jeldléssel,
valamint a selejtezési jegyzO6konyv iktatdszamanak és a selejtezés id6pontjanak
feltUntetésével jelezni kell.

8.6. A megsemmisitésrél a selejtezési bizottsdg vezetdje az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

Ha az irattarkezelének a munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya megszulnik, akkor az
irattarat jegyz6konyvileg kell atadni. A jegyz6kodnyvet 3 példanyban kell késziteni.
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Il. rész

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK,
IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. A Szabadlyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megbrzésének szabalyzasa.

2. A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényl, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerul. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény mikdodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

3. A Szabdlyzat targyi hatadlya:

v kiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmerilésik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejuktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktdl figgetlendl,

v kiterjed az intézmény tulajdonaban lévd, valamennyi informatikai berendezésre,
v kiterjed az informatikai folyamatban szerepl 6sszes dokumentaciora

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban régzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozdén kezelnek, tarolnak;

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzdokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon térténd tarolasa fajlokban toérténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzdn és formatumban kell Iétrehozni, melyek a
felhasznalas helyétél fuggetlenll ugyan azt az eredményt nyujtjak.

IratkezelS: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus iratkezelés szervezeti rendje:

Az 6vodai Az elektronikus uton létrehozott iratok dokumentumok ellatasaval kapcsolatos
hivatalos uUgyek szervezését, intézését, az ugyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek
ellen6rzését az intézmény vezetdje, valamint az altala kijelolt személy felugyeli, iranyitja.

Az 6voda vezetdje felelds:
v az iratok szakszerl és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feligyeletéért,

v Kkijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és
a rendszer Uzemeltetéséért onalldan felelés szeméiyt,

$
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v az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszerliségéert,

Ovodatitkar:
Minden, olyan kiildeményt, amely az évoda cimére elektronikus uton érkezik, illetve a
foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

v az érkezés kdvetben az iratokat atadja az dvoda vezetbjének

v intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan bellli tovabbitasat

v' az 6vodaba kozvetlenll e-mailben, érkezett kildeményeket nyilvantartasba veszi és
iktatja az dvodaiktatdé — konyvébe

v kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti
v avezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

Az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbi eljaras az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat szerint
torténik

$
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lll. rész

TANUGYI NYILVANTARTASOK

Taniigyi nyilvantartasok formai

1. A beirdsi naplé, a felvételi és mulasztasi naplé

v

v

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplét kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.

A gyermekeket, akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi naplébdl
tordlni, ha az 6vodai elhelyezés megszint.

A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az 6voda értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek nevelését is ellatja, a
felvételi napldban illetve a beirasi napléban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét és cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitdsanak keltét, a felllvizsgalat idépontjat.

2. A csoportnaplé

EMMI rendelet 91.§ alapjan Az évodai csoportnaplé az 6voda pedagodgiai programja
alapjan a nevelési munka tervezésének dokumentalasara szolgal.

3. Jegyz6kényv

v

v

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabaly elGirja, tovabba ha nevelési-oktatasi
intézmény nevelbtestilete, szakmai munkak6zdssége a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésére, a gyermekekre, vagy a nevel6oktato munkara vonatkozo kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyz6kodnyv készitéseét
rendkivili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmeény vezetbje
elrendelte.

A jegyz6kodnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyet, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjeldlését, az tigyre vonatkozo lIényeges megallapitasokat, igy
kiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv
készit6jének alairasat.

A jegyzbkonyvet a jegyzOkdnyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen lévd
alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

v

Az 6voda vezetbje Osszegyljti és vezeti a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefliggd
feladatokhoz nélkuldzhetetlen tgyviteli anyagokat.
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A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve,
az iskolai zaradékok és a kotelezé6 nyomtatvanyok
Irattari terv
Irattari 2
tétel- Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
szam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

S20eNOoOO A W~

0.
1.

Intézmeénylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékodnyvek
Személyzeti, bér- és munkaligy

Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti
jegyz6konyvek

Fenntartéi iranyitas

Szakmai ellenérzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ugyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panaszugyek

Nevelési-oktatdsi ligyek

12.
13.
14.
16.
18.
19.

20.
24,

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, poéttorzslapok, beirasi naplék

Felvétel, atvétel

Napldék

Pedagdgiai szakszolgalat

Szil8i munkakdzosség

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemeények, javaslatok és
ajanlasok

Gyermek- és ifjusagvédelem

Gazdasadgi ligyek

27.

28.
29.

30.
32.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési

bizonylatok
A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak

nem selejtezhet6
nem selejtezhet6
50

10

10
10
10
10
10
5

5

10
nem selejtezhet6
20

W O o1,

hatarid6 nélkuli

50
10
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Az bévoda altal hasznalt kételez6 nyomtatvanyok

Felvételi el6jegyzési napld

Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai csoportnaplé

Ovodai térzskoényv

Tankotelezettség megallapitasahoz szikséges szakvélemeény
Jegyz6kdnyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl™

Nyilvantartas a tanulé- és gyermekbalesetekrél*

Noogohrwbn -~
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Il. MUNKARUHA, VEDORUHA JUTTATAS SZABALYAI

Az 6voda Helyi Nevelési Programjaban és SZMSZ-ében  meghatarozott
alaptevékenységekbél adodod feladatok ellatasahoz sziukséges a munka és védéruha
hasznalata.

A KJT. 79.8§ (1)-(2)-(3), a kbvetkezdképpen szabalyozza a munkaruha juttatast:

(1) Végrehajtasi rendelet eléirhatja a munka jellegére tekintettel biztositandé formaruha-
juttatast.

(Ha a munka a ruhazat nagymértékii szennyezédésével vagy elhasznalédasaval jar, a
munkaltaté a kdzalkalmazottnak munkaruhat, ha pedig a munka jellege megkivanja,
formaruhat adhat. Ezek juttatasat jogszabaly koételezéve is teheti.)

(2) A munka- és formaruha juttatasra jogosité munkakoéroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi id6ket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerz6dés, ennek
hianyaban a munkaltaté allapitja meg.

(3) A juttatasi id6 eltelte utdn a munka- illetve formaruha a kézalkalmazott tulajdonaba megy
at. Ha a kdzalkalmazotti jogviszony a juttatasi id6 letelte el6tt megszinik, a kollektiv
szerz6dés rendelkezései irdnyaddak a visszaszolgaltatas vagy a kdzalkalmazott részérél
torténd megvaltas tekintetében.

A fent emlitett térvénynek és a tobbszoér mddositott 65/ 1999.(XIl. 22.) EUM. rendeletnek

megfeleléen a munka-, védé- és formaruhara jogosité munkakoéroket, a juttatas feltételeit,

kihordasi idejét a munkaltaté hatarozza meg. Indokoltsagat az évoda Helyi Pedagodgiai

Programja tartalmazza.

A munkaruha juttatas alapja a Budadrs Varos Onkormanyzat testiilete altal jovahagyott

intézmeényi koltségvetés. A munka- és védéruhat a jogosult kdzalkalmazott sajat maga

vasarolja meg, melynek elszamolasa utélagosan torténik a meghatarozott idépontig.

A vasarlast igazolo szamlaknak a kdvetkezbket kell tartalmaznia:
v Vevé neve: Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda 2040 Budaérs, Lévai u.36.
Vamtarifa szam (VTSZ)
A forgalmi add mértéke
A vasarolt munkaruha vagy védéruha megnevezése
Az intézmény vezetdjének igazolasa a vasarlas szikségességérél
v" A munka- vagy védéruha atvételének igazolasa a dolgozo részérél
A szamla leadasat kdvetden kerul sor a munka- és védéruha nyilvantartasba vételére.
Az évenként meghatarozott vasarlasi dsszeg nem Iépheté tul.

A munkaruhdk a juttatasi id6 letelte utdan a kozalkalmazott tulajdonat képezik. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén, a juttatas 0sszegének részaranyat a dolgozo
koteles az Ovoda szamlajara visszafizetni.

A munka és védoéruha tisztantartasarol a dolgozo illetve az intézmény gondoskodik.
Amennyiben a koézalkalmazottak nem az el6irasoknak megfelelé (csuszasmentes) cipében
végzik munkajukat, és ebbdl kifolydlag balesetet szenvednek, 100%-os tappénzt nem
igényelhetnek.

Nem megfeleld 6ltdzet hasznalata esetén a dolgozé koteles az 6sszeget visszafizetni. Ennek
elbiradlasa az 6vodavezetdség és a Kdézalkalmazotti Tanacs hataskore.

Programunkban célul tlztik ki az egészséges életmddra nevelést, a tapasztalasokon
keresztil térténé ismeretnyujtast, a felnéttek példaadasat.

Minden dolgoz6 kdteles mindennap tisztan, rendezetten, tiszta munkaruhaban megjelenni és
a feladatnak megfeleld munkaruhat viselni:

v gyermekekkel valé foglalkozas, abrazolo tevékenységek, testnevelés, étkeztetés;

$
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v udvari élet — leveg6zés télen-nyaron: séta, kirandulas;

v' egyéb munkakorbe utalt feladatok: babszinhaz-, szinhazlatogatas, linnepek, kiallitas
latogatas;

v' mosas, takaritas, ételszétosztas, egyes munkakordk helyettesitése;

v' egyéb programok: Advent - Karacsony, Bucsuztatd, Anyak napja, Ifjusagi Német
Nemzetiségi Hét (a programokon az évoda valamennyi dolgozoéja kételes részt venni:
a dajkak, az 6vodatitkar, a karbantart6 és az 6vodapedagogusok.

Az itt felsoroltaknak megfeleléen sziikséges a sportruha, a poélo, a sportcip8, dzseki, csizma,
meleg nadrag, pulover stb.
A takaritast végz8 dolgozoé csak ruhavaltas és kézfertétlenités utan foglalkozhat élelmiszerrel.

Etelosztasnal a konyhaban tiszta fehér véddéruha és sapka viselete mindenki szamara
kotelezd. Az ennek elmulasztasabdl adodo esetleges ANTSZ vagy Munkavédelmi birsagért a
dolgozo felel8s.

Védéruha:
Dajkaknak
évente:
* 1 par munkacipd
* 2 képeny vagy nadrag + tunika
ételosztashoz:
» 1 fehér kdpeny vagy nadrag + tunika
* 1 par védo cipd
* 1db sapka vagy kend6
* 1db koétény a mosogatashoz
Ovodapedagogusoknak:

évente:
* sapka vagy kendd, kétény vagy kdpeny az ételosztashoz.

Karbantartéi (aki egy személyben gondnok, kertész) munka ellatasahoz

évente:
* 2 parcipd
* 1 dzseki
* 2 nadrag

* 1 nyarifels6
* 1 télifelsd (puldver)

Munkaruha:

Ovodapedagodgus, évodatitkar-adminisztrator, dajka:

* sport ruhazat, sportcip6, melegit

* polo, puldver

* kabat, dzseki

* cip6, csizma, papucs

* nadrag, szoknya, bliz, kosztim

* kopeny, nadrag+ tunika
A fent felsorolt ruhadarabok fokozott igénybevételnek vannak kitéve, ezért a feladat
ellatasahoz az ilyen jellegli ruhadarabokat munkaruhaként viselhetik.

Budaodrs, 2013.
$
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IV. AZINTEZMENYI KEDVEZMENYES FELNOTT ETKEZESI DIJBAN RESZESULOK
KORE

Budadrs Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete 13/2011. (11.28.) 6nkormanyzati
rendeletének 4. § (1); (3) pontjaban meghatarozott kedvezményes étkezési téritési dijban
2011. aprilis 01. naptdl

= az 6évodapedagogus,

= adajka, és

» afejlesztd pedagogus

munkakoérben dolgozé munkavallalok részesulhetnek.

Budaors, 2011. aprilis 7.
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V. MUNKAKORI LEIRASOK
1. Ovodapedagégus

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: évodapedagogus,

Munkaideje: 40 6ra / hét

A gyermekcsoportban eltéltendé kotelezé 6raszama: 32 6ra / hét
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak térvény és jogszabalyok altal és az
ovoda SzMSz-ben biztositott jogokat. Hatédskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

Részt vesz a nevelbtestuleti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
erdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a varos iskolaival és kulturalis
intézményeivel, a szul6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelésségi kor:

Felel6s kuldndsen a kijelolt gyermekcsoportban a pedagdgiai program megvalositasaért, a
gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségeéeért, az egyenld banasmaodeért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére,

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

* munkakéri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

* a munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert.

Egyéb feladatok és megbizasok:

Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.

Ellendrzési tevékenység:
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és lUtemezése szerint.
* Ellenérzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez
* Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kerilhet sor.
* Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

« Ovodaigazgaté és helyettese
e Szakmai munkakdzosseg vezetd
*  Kils6 szakért6é egyeztetett id6pontban

$
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A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestilet tagjai / minéségfejlesztési csoport, szakmai pedagdgiai csoport
stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Beszamolasi kotelezettsége:
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli
Az 6vodapedagoégus feladata

Az O6vodapedagogus munkajat oly modon koteles végezni, hogy ezzel garantalja a
koznevelésrél szolo torvényben, az ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban valamint a
nemzeti és etnikai kisebbség o6vodai iranyelveiben megfogalmazott valamennyi alapelv
érvényesulését, gyermeki jogok biztositasat.

Feladatait a helyi pedagogiai program alapjan 6nalléan és felelésséggel végzi.

(Ismeri a HPP német nemzetiségi nevelésre vonatkozoé feladatait, valamint a helyi német
nemzetiségi hagyomanyokat.)

Az 6vodapedagogus neveld — oktatéd tevékenysége:

v Alapvet6 feladata a gyermekek nevelése, a gyermekek fejlédésének segitése, legjobb
tudasanak megfeleléen, minden tertletre kiterjed&en.

v Feladata a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése, a rabizott gyermekek
differencialt nevelése. Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési Utemét, szociokulturdlis helyzetét, eltér§ massagat. Biztositsa a gyermek
részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevel6munka.

v' Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmikrél, a balesetek
megelézésérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkuil)

v Megfeleléen felkészil a tervszerli neveldmunkara (folyamatos, napi felkésziilés).
Ellatja, a szakmai munkaval kapcsolatos Ugyviteli teendéket.(mulasztasi naplo, csoport
napld, gyermekekrél készllt feljegyzések).

v' Javaslatot ad az d6voda munkatervéhez, a felszerelés bdvitéséhez, a szikséges

javitasokhoz.

Felkészul és részt vesz a nevelbtestuleti értekezletekre.

Folyamatosan képezi magat, tovabbképzésekre jar.

A gyermekek eredményes nevelése érdekében egyuttmikodik, kapcsolatot tart a

csaladokkal.

v Szikség szerint csaladlatgatast végez. Sziil6i értekezleteket tart.

o Minden nevelési év elsd szUl6i ertekezletén a szilbkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a szul6kkel.

v Jatszo délelbttoket tart. Kozos Ginnepeket, programokat, kirandulasokat szervez.

v' Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel /bolcs6dék, ovodak, iskolak/, és a szakmai
segit6 intézményekkel /Nevelési Tanacsado, Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
/.

v Aktivan részt vesz a minéségfejlesztési munkaban.

v Felkészilten és aktivan részt vesz az évoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az Unnepélyeken, rendezvényeken.

v Az 6voda mikodésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészseéglgyi és csaladi kdrilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

v Megtartia a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzOsségi
egyuttmikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az évoda tébbi dolgozojaval.

v Kotelessége az 6voda éves munkatervében meghatarozott és elfogadott feladatok

AN
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v' A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Munkakorébe tartozoé altalanos feladatai:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels6é szabalyzatok el6irasait, szakszeriien
végrehajtia a pedagogiai feladatokat.(Munkakezdéskor munkavégzésre alljon készen.
Tavolmaradasat koteles az oOvoda vezetdjének jelenteni. Munkaidejében csak a vezetd
engedeélyével lehet tavol).

Ovja az 6voda berendezési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért, az altala
hasznalt eszkdzdkért anyagi felelésséggel tartozik.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézmeényvezetének.

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfoglaltakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi
ertékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezetd Munkavallald
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2. Ovodavezeté-helyettes

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: 6vodavezetd-helyettes

Munkaideje: 40 6ra / hét

A gyermekcsoportban eltéltendé kotelezé 6raszama: 24 6ra / hét

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkakor rendeltetése, feleléssége: Megbizott felelés vezetéként segiti az évodaigazgatd
munkaveégzését, tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli az intézményében az alkalmazottak
munkajat, a jogszerl mikodést.

Jogkdr. Hataskor:

Hataskore a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda mikodésének egészeére.

Munkakori kapcsolatok:

A vezet6 kdzvetlen munkatarsa, a vezetés felelés tagja, aki dnalléan latja el a feladatkdrébe
utalt feladatokat. A vezet6 tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.
Munkéjat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket — k6z6s megbeszélés és
egyeztetés utan — az 6vodavezet6 a munkakdri leirdsban meghataroz.

A vezet6t tartos tavolléte esetén helyettesiti, teljes jogkorrel és felelésséggel latja el a vezetdi
feladatokat. A vezetd tavollétében képviseleti és alairasi joga van. Az évodavezetd-helyettes,
nem fliggetlenitett, munkajat csoportos évodapedagogusi munkakér mellett végzi.

Feladatkorok:
- Kotelezd éraszamaban ellatandoé feladatok
- A kotelezd éraszamon feliil ellatandé vezetdi feladatok
v' pedagdgiai
v hataskdrébe utalt munkatgyi

v' hataskorébe utalt gazdalkodasi
v' hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

Feladatkorok részletesen:

Kotelez6 6raszamban ellatandé feladat:
* A gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben Iévd pedagdgiai alapdokumentumok
alapjan
Kotelez6 6raszamon feliil ellatando6 feladatok:
Pedagégiai feladatkor:

* A nevelbtestilet munkajanak vezetése és segitése.

* A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési rendszer milkddtetése.

* Felkészll a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kilénb6z6 doéntéseket
elékészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény minéségelvi mikodését.

* A nevelébmunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacioinak jévahagyasa.
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Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.

A nevel6testllet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasanak szakszeri
szervezese, ellen6rzése.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 6szténzése a nevel6testlilet kérében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az lUinnepek, jeles napok méltd szervezése.

A szilékkel, a szll6i kozosséggel valé egyuttmiikddés és a kapcsolatrendszer
mikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

v
v

ASRNEN

ANAN

v

Javaslattétel alkalmazashoz, min8sitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Szikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre
szobloan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellen6rzése, koordinalasa.

A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelez6 nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, bels® tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A tovabbképzéseken résztvevék jelenlétérdl, felkészulésérdl, a tanultak
tovabbadasaral valé gondoskodas.

Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kituntetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A Dbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtdrtént
balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfeleléen.

A dolgozdok egészségugyi szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellen6rzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felel6sségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

v
v
v
v
v

A szakmai feladatellatast szolgalé eszk6zoék, anyagok, kdnyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az O6vodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds
részvétel.

(segiti a leltarozast, elkésziti a leltart, a selejtezést).

A mikodés miszaki szikségleteinek jelzése az dvodavezetd felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése.

Az 6vodavezetd feladataibol, hataskorébdl atruhazza az 6vodavezeté-helyettesre:

AR S

ANANENEN

az éves munkatervében meghatdrozottak alapjan a nevel6munka feladatainak
ellendrzését, megszervezni a hazi bemutatdkat, nyiltnapokat.

a nemzeti és évodai Unnepek megszervezéset,

a nevel6testilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellenérzését,

a felel6sok, megbizottak ellenbrzését,

az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nalldé szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellenérzését, (megszervezi a hianyzé dolgozék helyettesitését),

elkésziti a dolgozdék szabadsagolasi terveét, ellendrzi a végrehajtast.

az ovodapedagogusok ugyeleti rendszerének megszervezését, ellenérzését,

az 6vodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feligyeletét,

a HACCP rendszer szervezését, mikdodtetését, ellendrzését.

Tovabbi feladatai:

v

v

részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, k6zép és hosszu tavu terveinek
elkészitésében,
részt vesz a munkakoari leirasok felllvizsgalataban,
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v’ részt vesz az 6vodai statisztikai adatok feldolgozasaban

v’ iranyitja, szervezi a szll6kkel, és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

v' kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével.

Felel:
v'a szakmai munkak6zdsség miikddési feltételeinek biztositasaért,
v'a mindségfejlesztési csoport miikddési feltételeinek biztositasaért,
v'a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,
v a dajkdk és a nem pedagdégus munkakorben dolgozék munkajanak szervezéséért,

iranyitasaért.
Beszamolasi kotelezettsége:

Rendszeresen az Ovodavezetd felé, meghatarozott szempontok szerint a begyUjtott
informaciok felhasznalasaval 6sszegzé értekelést keszit.
Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Ellendrzésére jogosultak:

* Intézményvezetd
» Kuls6 szakért6 egyeztetett id6pontban

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi
értékekért anyagi és blntetdjogi felelésséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezetd Munkavallalé
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3. Fejleszt6 pedagogus

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavallalé neve:

Munkakoér megnevezése: fejleszté pedagogus

Munkaideje: 40 6ra / hét

A gyermekcsoportban eltéltendé kotelezé 6raszama: 24 6ra / hét
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testilet tagjanak és a pedagégusnak térvény és jogszabalyok altal és az
ovoda SzMSz-ben biztositott jogokat. Hatédskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

Részt vesz a nevelbtestuleti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, a varos iskolaival és kulturadlis intézményeivel, a szul6kkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelésségi kor:

Felel6s kuldndsen a kijelolt gyermekcsoportban a pedagdgiai program megvalodsitasaert, a
gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségeéeért, az egyenld banasmaodért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

* munkakéri feladatainak hataridére térténé elmulasztdsaért, vagy hianyos elvégzéseéért;

* avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaert;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

* a munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok és megbizasok:

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Ellendrzési tevékenység:

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és temezése szerint.

* Ellendrzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez

* Rendkivlli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.

* Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

» Ovodaigazgaté és helyettese

e Szakmai munkakdzosseg vezetd

* Intézményi Tanacs

*  Kills6 szakért6 egyeztetett id6pontban
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A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestilet tagjai / minéségfejlesztési csoport, szakmai pedagdgiai csoport
stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Beszamolasi kotelezettsége:

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
Feladatok:

1. A fejlesztdé 6vodapedagogus konkrét feladatai:

v A fejleszté 6vodapedagdgus munkaideje heti 40 6ra, ebbdl kdtelezé draszama, melyet
a gyerekekkel torténé kdzvetlen foglalkozasra koteles forditani heti 24 6ra.

v" Munkajat a mindenkori munkaid® beosztas szerint végzi.

v' Magatartasi, beilleszkedési problémakkal, részképesség hianyokkal, fejlédésbeli
lemaradassal kizdd ovodaskoru gyermekek egyéni diagnosztizalasa, preventiv és
korrektiv fejlesztése.

v A tehetséges gyermekek tehetséggondozasa, az esetlegesen lemarado részképesség
tertletek megsegitése.

2. A fejlesztd 6vodapedagogus pedagégiai feladatai:

v' Meghatarozza a pedagdgiai program kovetelményei alapjan a fejlesztd
tevékenységeket.

v Az év elején informacidkat gyljt a 4-5-6-7 éves gyermekekrdl, csoporton belili
megdfigyelés alkalmaval, az o6véndkkel torténd konzultacié és szlrévizsgalatok
segitségével.

v' Tanév elején végezzen hospitalasokat a mindenkor esedékes csoportban, figyelje meg
a gyermekeket kulonb6z6 tevékenységeik soran.

v’ Szlréseik elvégzése utan a logopédussal és az 6vondkkel tartson konzultaciot a
feladatok pontos meghatarozasa érdekében.

v’ Tartsa szem el6tt, hogy a fejlesztécsoportba kerllés f6 indikacidja az életkor
(tankotelezettség elérése) és a tlinet sulyossaga.

v' Vegyen részt a gyermekek szakszolgalathoz kiildendd beutaldinak elkészitésében,

tartson rendszeres kapcsolatot a fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekek

szlleivel, nyujtson korrekt tajékoztatast a gyermekek fejlédéseérél.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Azokat a problémakat, melyek nem a kompetencia kdrébe tartoznak, koteles jelezni a

megfeleld szakembernek /pszicholégus, logopédus/, akivel egyuttmikddik a gyermek

érdekében.

v' Feladata a szilikséges terapias fejleszté6 eszkozok tarolasa és leltari Orzése,
munkajahoz az intézmény eszkdzoket, és fejlesztd helyiséget biztosit.

v' Aktivan részt vesz az oOvoda pedagdgiai programjanak megvaldsitasaban,
értékelésében, a nevelbtestileti és szakmai értekezleteken.

AN

3. Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:

a fejleszt6 foglalkozasok alaptevékenységét a jaték jelentse,

a kdzos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,

kapjanak lehetéséget arra, hogy 6nmagukat megismerjék,

kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen, nagy hangsulyt arra, hogy a
gyermekeket minél tébb pozitiv éiményhez juttassa,

a fejleszté program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni
fejlettségéhez, képessegeihez, aktualis teljesitményéhez,

v'a munkdajahoz kapcsolodé taniigy igazgatasi és pedagdgiai dokumentacié mindenkor
legyen naprakész.

$
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4. Bizalmas informaciok kezelése:

v Az intézmény mikddésével kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.

v Az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes, gyermekekre
vonatkozé dokumentumokat nem visz ki.

v A gyermekek, a szll6k és a munkatarsak személyiségi jogait érinté informaciokat
meg6rzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti és a koOzoktatasi torvényben
meghatarozottak szerint jar el.

5. Egyéni megbizatas:

v" munkajat az évodavezetd megbizasa alapjan végzi,

v folyamatos 0©nképzéssel javitja fejleszté pedagogiai felkésziltségét és gyakorlati
munkajaban hasznositja,

v’ folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat,

v' rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, a Maoddszertani Kozponttal,
logopédussal, gyégypedagogussal,

v' napi rendszerességgel talalkozik az érintett csoport évondivel, konzultaciot tartanak a
gyermekeket érintd kérdésekrdl, eredményekrdl, tovabbi feladatokrol, sziikség esetén
esetmegbeszéléseket tartanak.

6. Munkakoriulmények:

v' napi felkészilléséhez a nevel6i szoba rendelkezésére All,

v k6z0s 01t6z6, mosdo, tisztalkodasi lehetéséggel biztositott,

v a hivatalos ligyek intézéséhez telefon, fax biztositott,

v’ a szakmai konyvtar és szertar rendelkezésre all, a szamitéogép hasznalatanak
lehet6sége biztositott,

v fejleszt6 foglalkozasainak megtartasdhoz a logopédiai szoba, tornaszoba,
csoportszoba, kisdltdézé, alkalmanként a vezet6i iroda és az udvar all rendelkezésre.

7. Az fejleszté pedagégus kompetenciaja:

v A helyi pedagdgiai program megvaldsitasahoz szilkséges mddszerek megvalasztasa.
v A gyerekek fejlédését segité tehetséggondozas, felzarkdztatas.

A fentieken kiviil az 6vodavezet6 eseti, pedagdgiai feladatokat adhat.

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfoglaltakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi
értékekért anyagi és blntetdjogi felelésséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezetd Munkavallalé
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4. Pedagdgiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Besorolasi kategoria: nevelémunkat segitd alkalmazott

Munkaideje: 40 6ra / hét

Feleléssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato feladatkérre, Feladatait az dvoda napi-
es heti rendjéhez igazitva, az 6vodavezet6 hatarozza meg.

Munkakor rendeltetése: Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az évodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese: 6vodavezett/ 6vodavezetd- helyettes

Kiilonleges felelésségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j0 munkahelyi légkdrnek.
Az 6voda nevelGtestuletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkgjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egeszseéges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek o6vodai munkajarol a szuléknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakadrben is kotelezé.

Vagyon:

Felelés az intézményben Iévd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért. Szervezi és végrehaijtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénzugyeit érinté kérdésekben csak az intézmény vezetbinek dontése utan
intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel Kkiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tlz- munka és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdrulményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak min6silé
informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informéacidkat / dolgozéi, gyermeki,
szUl6i / csak a sziikséges mértékben — az évoda vezetbjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo érteslléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

$
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Ellenérzés foka:

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitizések, a mikddési rend, a vezetbi utasitasok és a
nevelbtestileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el8irtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok:

Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, az
oOvodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Reészt vesz a nevelGtestuleti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmeény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a szul6kkel &polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti
mindsitését.

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

* A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felel6sséggel tartozik.

* Felkészil feladatainak ellatasara, elvégzi az elékészitésiukkel kapcsolatos teenddket.

» Kboteles gondoskodni a gyermekek testi szukségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

* Foglalkozasokon az 6véné iranyitasaval segiti a csoportban folydé munkat, az
eszkOzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

* Az 6vodapedagodgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport szul6i értekezletén.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

* Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

* Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat dnalléan tart.

» Sétanal, 6évodan kivili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kdzlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozédsokon a
pedagdgus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében,
levezetésében.

* Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzdket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kdvetkez6 napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovonéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagoégus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

» Szikség szerint kdzremlkodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

* Kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

* Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.
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Jogkor, hataskor

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult:
az ovoda muikodeési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

v intézményvezet6 valasztas
v' éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:

v' pedagdgiai eljarasok, moédszerek megvalasztasa témakorben
Beszamolasi kotelezettség:
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
Ellenérzési tevékenység:

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tGtemezése szerint.
Ellenérzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez

Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellen6érzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmertlt ok miatt kertlhet sor.

v Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

ANANENEN

Ellenérzésre jogosultak:

v Intézményvezetd és helyettese

v'  Szakmai munkak6zosség vezetd

v Intézményi Tanacs

v Kils6 szakérté egyeztetett idépontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében medgfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testllet tagjai / mindségugyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./
az intézmeényi munkatervben jeldltek szerint.

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfoglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi
ertékekért anyagi és blintet6jogi felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezet6 Munkavallalé
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5. Ovodatitkar

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: 6vodatitkar

Besorolasi kategoria: nevelémunkat segitd alkalmazott

Munkaideje: 40 6ra / hét
Feleléssége, jogkore, hataskore:

Az 6vodai gazdasagi, Ugyviteli feladatai, és az ezzel kapcsolatos ligyintézések.

Munkajat az évodavezetd6 kozvetlen iranyitasa szerint és ellenérzése mellett 6nalléan, a
kapcsolédo intézményi belsé szabalyzatok betartasaval végzi. Onalld intézkedési, dontési
jogkérrel nem rendelkezik. Az 6évodat érinté hivatalos lgyben barmely felettes és tarsadalmi
szervvel csak a vezetd ovond megbizasabdl tarthat munkakapcsolatot.

Munkakor rendeltetése:

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét. Tiszteletben tartja az 6voda
szokasait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval is er@siti az ovoda szellemiségeét,
képviseli és védi érdekeit. A tudomasara jutott, az o6voda belsé ugyeivel, az egyes
gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, meg 6rzi.

Kozvetlen felettese: 6vodavezet6 és az 6vodavezetd- helyettes
Ellenérzési tevékenység:

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.

* Ellen6rzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez

* Rendkivlli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt kerllhet sor.

* Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

» Ovodaigazgaté és helyettese
* Intézményi Tanacs

Feladatkorébe tartozik:

v' az intézmény gazdasagi, lgyviteli és adminisztraciés feladatainak, jogszabalyoknak,
belsé szabalyoknak megfelel maradéktalan ellatasa,
= Folyamatosan tajékozodik a megjelend, az dvodat és sajat munkajat érint6, U
rendeletekrdl.
» Elvégzi a postai ugyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon
koveti azok megfeleld és idében torténd rendezését.
v’ segit a koltségvetés el6készitésében, az intézmény ésszerl, takarékos
gazdalkodasanak segitésében,

= Figyeli a szerz6dések lejartat, a koltségvetésbe tervezett, esedékessé valo
kifizetések datumait.
v az alkalmazottak, bér, ado, tavolmaradas ligyeinek intézése,

v’ gyermeklétszamok, nyilvantartdsok naprakész vezetése,
» Normativak felhasznalasarol napra kész nyilvantartast vezet.

$
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v' dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, bevételezések,
szamlak, atutalasok intézese,

» Qyljti az elszamolas alapjat képezd szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallald
lapok masolatat.
v'anyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetét,

= Az dvodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi és vezeti.
» Az 6vodai dokumentacidit, leveleket, jelentéseket, jegyz6kdnyveket, pedagdgiai
anyagokat.
» Naprakészen kezeli és vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat.
v fegyelmi felel6sséggel tartozik a koltségvetéssel és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéeért,

v a vezetd utasitdsanak megfeleléen selejtezés, leltdrozds megszervezése,
el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztralasa,

v’ az o6voda mikodését akadalyozé6 milszaki munkak elvégzéséhez sziikséges
megrendelés Ugyviteli lebonyolitasa,

v étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak konyvelése, magasabb jogszabalyban
el6irtaknak megfeleld nyilvantartdsa, megrendelések, lemonddsok nyilvantartasa
intézése.

= Nyilvantartja és vezeti az étkezési lIétszamot.
= QGyljti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkez 6 gyermekek jogosultsagat,
bizonyité igazolasokat.

v Figyelemmel kiséri a HACCP elGirasainak betartasat, a talalokat ellatja a sziikséges
nyomtatvanyokkal, ellen 6rzi azok napra kész vezetéseét.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi
értékekért anyagi és blintet6jogi felelésséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezetd Munkavallalé
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6. Dajka

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: dajka

Besorolasi kategoria: nevelémunkat segitd alkalmazott

Munkaideje: 40 6ra / hét (m{iszakvaltassal)

Felel6ssége kiteried a munkakéri leirasban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
berendezési targyai, textilidi, ev6eszkozei, edényei a leltar szerint

Munkakor rendeltetése: A csoportos 6vond segitése, részvétel a gondozasban, napkdzbeni
takaritas, ételkezelés-mosogatas

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd/ dvodavezetd- helyettes
A munkakor leirasa:

Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, @ kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a szllét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A gyermekekrél a szuléknek tajékoztatast nem adhat. Nevelési kérdésekben
az érdekl6dd szuldket tapintatosan az oOvodapedagdgushoz iranyitja. Munkajanak
minéségével kapcsolatban elvaras hogy pozitiv iranyban befolyasolia a gyermekek
egészséges fejlddését. Munka és gyermekszeretetével az 6vond segitétarsa. Felel6sségteljes
munkavegzéséhez ismernie kell csoportia és a szomszédos csoport napirendjét,
szokasrendjét, illetve az adott id6szakra vonatkozdé nevelési terv ,egészséges életmodra
nevelés” fejezetét. A napi élet soran adédo feladatokban az évoné utmutatasai szerint vegyen
részt. Sajat csoportjan kivil felelés a szomszédos csoport rendjéért és tisztasagaért is.

Napi feladatok:

* Az 6von6é mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

* Biztositjia a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kdzremikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a koérnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

* Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

* Munkgjat a gyermek O6vodai napirendjéhez igazodva az ovondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

* Segit a gyermekek gondozasaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

* Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan koézremikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével, visszarendezés felkeléskor.

* A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkOzok el6készitésében
kézremikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

* A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziukség szerint segit az 6ltézében.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

» Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feligyelve a biztonsagos kdzlekedésre.
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* A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szil6 érte nem jon.

* A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

* Sajat foglalkoztatéjanak, oltoz6jének flirdészobajanak takaritasa, rendben tartasa
napkdzben.

* Sajat és a szomszédos csoporthoz tartozé helyiségek takaritasa délutanos miszak
végen.

* Etelosztas,- tarolas; a HACCP rendszer el6irasainak betartasa.

* A csoport edényeinek ki és behordasa, tarolasa.

* Ebédosztas, mosogatasi feladatok.

* Tevékeny segitség a gyermekek mosdozasanal, o6ltozkédésénél, fogmosd poharak,
féslik tisztantartasa.

Id6szakos feladatok:

* Havonta a jatékok, polcok, butorok lemosasa.

* Kéthetente agynem( huzat csere.

* Kéthetente fogmoso felszerelés és fés(ik fertdtlenitése.

* Hetente a csoport textiliak tisztasa cserélése. (teritok, torélkdzok stb.)

* Fert6z6 betegség esetén teljes fertbtlenités.

* Babaruhak, textiliak szlikség szerinti tisztitasa, javitasa, varrasa.

* A gyermekek sétaltatasa és ovodan Kkivali programok esetén aktiv részvétel és
segitségnyujtas az évondnek.

+ Evente egy alkalommal takar6 és 4gyvaszon mosas.

* Beosztas szerint a talalokonyha takaritasa.

Felel6sségi kore:

v' A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirasoknak
megfeleléen hasznalja, allagmegoévasukrol gondoskodik.

v Az épilet biztonsaga érdekében zaraskor ellen6rzi a nyilaszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.

v' Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

v' A csoport textiliaival, ev6eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

v' A tliz és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

v A tisztitészerekkel takarékoskodva banik, azokat a gyermekek el6l elzarva tartja.

v' A gyermekekrél pedagdgiai informacioét, az évoda belsé életérél, gazdasagi helyzetérol

felvilagositast illetéktelen személyeknek nem adhat.
v' A gyermekekkel, szilékkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Helyettesités: Hianyzas esetén a hianyzé dajka teljes kori és felel8sségteljes
helyettesitésével tartozik, megbizas alapjan.

Jutalmazas szempontjai:

v' Tartésan magas szinvonalon végzett munka

v' Példas munkafegyelem

v' Magas szinvonall szakmai felkésziltség

v Kiemelked6 tisztelet a gyermekek, sziilék, kollégak korében.
v Plusz munkak vallalasa

Beszamolasi kotelezettsége: irasban illetve széban nevelési évzard értekezleten.
Ellenérzési tevékenység:

v Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
v' Ellen6rzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez
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v" Rendkivili ellen6érzésére a naprakészség, munkafegyelem ellen6rzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmerult ok miatt kerllhet sor.
v Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

v Ovodaigazgato és helyettese
v' Szakmai munkak6zosség vezetd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfoglaltakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi
értékekért anyagi és blintet6jogi felelésséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen
hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezetd Munkavallalé
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7. Rendszergazda

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Besorolasi kategoria:

Munkaideje: 40 6ra / hét

Feleléssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhaté feladatkdrre
Munkakor rendeltetése:

Kozvetlen felettese: 6vodavezett/ 6vodavezetd- helyettes

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
sziukségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitdsa az alabbiak figyelembe vételével:

* aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kilénleges védelmi intézkedései

* a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és fellilvizsgalata

* el kell késziteni az ellen8rzések és a felllvizsgalatok dokumentéacidjat és védett helyen
kell tarolni

* meg kell hatarozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézmeényben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét

* ha a szamitastechnikai rendszer Uzemeltetése soran kiderul a biztonsag megsértése,
illetve megsérilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését

* az informatikai rendszert ért karesemények utélagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

» a feladat- és hataskordk szerint a biztonsaggal foglalkozé eldirasokat kuldn valasztva
kell kialakitani és tarolni

* a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell

* a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol térténhet

* a hardver és szoftver eszkdzdket az intézményen belll nyilvan kell tartani

e az intézményen belll szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozé biztonsagi el6irasok betartasat
ellenérizni kell

* javitds és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felllirasos
torlés révén) védeni kell.

Ellendrzési tevékenység:

v Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és lUtemezése szerint.

v' Ellen6rzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez

v Rendkivlli ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmertlt ok miatt kerilhet sor.

v' Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
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v Ovodaigazgaté és helyettese
v' Intézményi Tanacs

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfoglaltakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi
ertékekért anyagi és blntetdjogi felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezetd Munkavallalé
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8. Karbantarto

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: karbantarté

Besorolasi kategoria:

Munkaideje: 40 6ra / hét

Feleléssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre,
Munkakor rendeltetése:

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd/ dvodavezetd- helyettes

A munkakor feladatai:

Koteles a neki kiadott munkateruletet minden tekintetben atvizsgalni, atnézni, az ott tapasztalt
hibakat - amennyiben ez téle elvarhatd és a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani.
Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, kdteles az dvodavezetét illetve 6vodavezetd helyettest
ertesiteni.

Amennyiben az évodaban azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi munka adédik, azt
koteles azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul kdteles az
ovodavezetét illetve 6vodavezetd helyettest értesiteni.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

v a hivatali és szolgalati titok meg&rzéséért fegyelmi és bintetdjogi felelésséggel tartozik;
v kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelés a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakeért.

v
v

Hazmesteri teendék ellatasa:
v' az 6voda kiilsé teriiletének rendben tartasa — jarda letakaritas, hé eltakaritas
Az 6voda udvaranak rendben tartasa:

Szemeétgyljtés, szemetesek Uritése

a flves rész rendszeres levagasa, locsolasa,

a lehullott falevelek 6sszegylijtése, gereblyézése,

az udvari ndvények, fak, cserjék rendszeres tisztitasa, potlasa,
a homokozok felasasa, szlikség szerinti locsolasa,

az ovoda keritésének karbantartasa,

az udvari beépitett jatékok karbantartasa, festése.

SINRNENENENENENEN
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bvoda lizemeltetésével kapcsolatos kisebb javitasi munkak elvégzése:

a vilagitas ellenérzése, a vilagitotestek és izzok szlkseg szerinti cseréje,
butorok, zarak kisebb javitasa, készitése,

a vizesblokk miikédésének figyelemmel kisérése, kisebb javitasok elvégzése,
kisebb festés, mazolas, javitasi munkak,

meghatarozott napokon a szemetes kukak ki- és berakasa, tisztitasa,
gondnoki teenddk és egyéb megbizatasok ellatasa, (postazas),
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v afitémuvel vald kapcsolattartas, szliikség esetén a flitésrendszer légtelenitése.

Fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik a kezelésére bizott leltari targyakért, anyagokeért.
A nyari id6szakban elvégzendd munkak szabalyzasa kulon megegyezés alapjan torténik.

Ellenérzési tevékenység:

v Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

v' Ellen6rzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez

v" Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt kerllhet sor.

v Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

v Ovodaigazgaté és helyettese
v Intézményi Tanacs

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfoglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi
értékekért anyagi és buntetéjogi felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzdket, gépeket rendeltetésuknek megfeleléen
hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezetd Munkavallald
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