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Igazgaté



Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végre-
hajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasz-
nalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

o 1997. évi CLIV. toérvény az egészségiigyrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormédny Rendelet az allamhéztartdsi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLII Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyadmiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhéaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény.

e Az allamhdaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészség-
iigyi eldirdsokrol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013.¢évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)



EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd vé-
delmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabad-
sagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi
LXVI. torvény

2015. évi CCXXIL torvényaz elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok alta-
lanos szabalyairol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

2011.¢évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol



Bevezeto

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantéalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az

Agfalvi Napsugar Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésben

foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) készitette el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Agfalvi Napsugar Ovoda miikodésének szabélyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ hatérozatlan 1d6re szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek). Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:



e Az dvoda teriiletére
e Az dvoda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — dvodan

kiviili programokra

I. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Agfalvi Napsugir Ovoda, Sonnenschein Kindergarten

Az intézmény székhelye: Agfalva, F6 utca 1.

Az intézmény OM-azonositoja: 030457

Az intézmény tagintézményei, telephelyei: -

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1979.01.02.

Utoljara modositott alapité okirat szama: NNO/1-5/2021(2021.02.05)

Az intézmény alapité szerve: Agfalva Kozség Onkormanyzata

Az intézmény iranyit6 szerve: Agfalvi Német Nemzetiségi Onkormanyzatinak Képviselé

testiilete

Az intézmény fenntartéja és miikodtetdje: Agfalvi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 642211

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 59500382-11093211



Az intézmény adészama: 16712786-2-08

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortol a

tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, kormanyzati funkcioi:

Szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszdm | Kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatasszakmai feladatai
2 | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

3 1091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
5 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény miikodési kore: Agfalva Kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 105 {6

3. Az ellatando vallalkozasi tevékenyseég kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

4. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok
* Az intézmény a fenntarto altal elfogadott, 6nallo koltségvetéssel rendelkezik.
* Az intézményvezetd/igazgato az eldiranyzatoknak megfelelden jogosult

kotelezettségvallalasra.

* 2 milli6 forint feletti kotelezettségvallalashoz a fenntartd engedélye sziikséges

( kivétel a torvény szerint kifizetendd bérek és jarulékok).



* Azigazgat6 negyedévente beszamolot készit a fenntartd részére az intézmény
gazdalkodasarol, melyben minden 1ényeges eseményrdl tajékoztatast ad.
* Az intézmény a feladatellatashoz sziikséges ingatlant és eszkdzoket a

vagyonhasznalati szerzddésben leirtak szerint koteles kezelni.

I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszdmat a hatdlyos jogszabdlyi eldirasok

tartalmazzak.

A Fenntarto altal engedélyezett 1étszam

Az o6vodaba felvehetd maximalis gyereklétszam 105 f6. Ettd]l eltérni csak a fenntartd

engedélyével lehetséges.

Pedagégusok:

1 igazgatd
1 igazgato helyettes
7 teljes allasban foglalkoztatott pedagdgus

1 gyogypedagdgus megbizasi szerzOdéssel



Technikai dolgozok:

1 6vodatitkar /100 6 gyermeklétszam esetén/
1 gazdasagi ligyintézo

1 pedagogiai asszisztens

4 dajka

0,5 karbantarto

Az ovoda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az igazgatd iranyitja
Intézményen beliil megtalalhato:

* ala-és folérendeltség
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igazgatohelyettes
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1. Az igazgato és az igazgato-helyettes kozotti feladatmegosztas

1.1 Az igazgato

Az intézmény €lén az igazgatd all, akit az igazgatOhelyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az igazgatd egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradé¢ktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatd az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét

elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az igazgaté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

¢ az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

e apedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

e apedagbdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

e anemzeti iinnepek méltdé megszervezéséért

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéseért és ellatasaért

e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e a gyermekbalesetek megeldzéséért

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

¢ a humanerdforras biztositasaért s fejlesztéséért

o a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért



a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok €s a vezetdi ellendrzés utjan
a HACCP rendszer mukodtetéséért

az étkezési téritések beszedéséért

A Kkoltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i jogdnak rendeltetésszerli gyakorldsaért

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az igazgaté feladata:

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel valo egylittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény muiikodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mukodtetése nem lehetséges (iddjaréds, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség betartdsa a koznevelési foglalkoztatottak
élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,

hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat



e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhézott feladatok ellatasa
e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo ovodatitkar munkéjanak kézvetlen iranyitasa

e az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak irdnyitasa

Az igazgaté hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.

1.2 Az igazgaté-helyettes

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

e Az igazgaté tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felel6sséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az igazgaté-helyettes felelds:

e a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

e az dvodai torzskdnyv vezetéséért

e a helyettesitések megszervezéséért

e a helyettesitési naplo vezetéséért, osszesitéséért, elszamolasaért

e a sziildi szervezet miikodésének segitéséeért

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a belsd tovabbképzések megszervezéséért

e az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

e a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az igazgaté-helyettes feladatai:

e azigazgato kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban
— szilikség szerint végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket
— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat

— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat



— pélyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
— a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az

ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az igazgaté-helyettes ellenérzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

e cllendrzi a reszortfelel0sok munkéajat

e cllendrzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzést

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e az intézmény egész mitkodésére és pedagodgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

1.3 Az igazgatok intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

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

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartdozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a

helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes

helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését teljes feleldsséggel az ovodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem 1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe

tartozo iigyek kivételével.



Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tdvollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozd megbizds a

fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A teljes vezetdi jogkor gyakorlasa esetén a jogkor az igazgato jogkorével megegyezd, bele-

értve az alairési jogosultsagot, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és munkaltatoi jogkort.

Az igazgato ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal

irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetdhelyettes helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az o6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igénylo tigyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgato-helyettes.
Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhézott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az igazgatdt tajekoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszt bélyegzo:

Korbélyegzo:



1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el6dirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa €s hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba -elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott igazgato-helyettes

férhet hozza.

1.7 Az elektronikus uton eldéallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- ¢és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A

jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan igazgatoi hataskor.

2. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:



a vezetoseg

a nevelotestiilet

dajkak

alkalmazotti k6zosség

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — az igazgatd-helyettes €és a valasztott
képviselok kézremiikodésével — az igazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o (¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre szo6l6 munkakdri leirdsok tartalmazzak (6.5

fejezet).

2.1 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik,

¢s dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:
e igazgatd

e igazgato-helyettes

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megteleld. A
vezetok irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajét teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
és ¢értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,

hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.



2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési ¢és
munkaviszonyban foglalkoztatott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve, a

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol, valamint a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szaba-
lyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢&s
modositasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés-elOkészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak

ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.3 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd

testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az 6voda



legfontosabb tanicskozo és hatdrozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi

pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelOtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mukodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabbd az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e a hazirend elfogadasa

e anecvelési év munkatervének elfogadésa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadéasa

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
e aneveldtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizdsanak elosztisa soran

e avezetShelyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

Aneveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az ovoda igazgatoja hivja Ossze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolési

kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.



Az igazgat6 rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.3.2 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval Kkapcsolatos

rendelkezések

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e a hazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkdra irdnyulo atfogo elemzés, beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc

nappal 4tadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd-helyettes latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szOtobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata
donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévOk szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok neveét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzéaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat



e a hatarozat elfogadasadnak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok koziil egy hitelesitd
irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a

jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

2.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

2.4. Dajkak kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget

alkotnak.

2.5. Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld részle-
tes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgoz6 névre sz616 munkakdri leirasban kapja
meg. A munkakori leirdasmintak az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakori leirasokat az igaz-
gatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd
kezdete elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani
10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6raszdmbol €s kotetelen draszambol
all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat az igazgato és a vezetdség tagjai allapitjak meg az
intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo



a) vezetOre kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

C) nevelb-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a pedagé-
giai szakmai szolgaltatast nyujté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott munkarend
iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tan-
orak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalast mun-
kaid6), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, kirandula-
sok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a pedagdgus a ko-
telezd orajanak letoltése utani idészakra is eshet. A kotott €s kotetlen munkaidd alatt végzendd

teendOk besorolasanak szabalyzata a mellékletben talalhato.

Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkiviili tAvolmaradas

Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
igazgatohelyettes a felelds. O 6sszegzi és adja le havi szinten a dolgozok tavolmaradasi és tobb-
letmunkéért jaré kimutatasat, 6rzi meg arrol a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidé nyil-
vantartasanak dokumentélasat a jelenléti iv biztositja, melyet az igazgatohelyettes vezet.

A dolgozé munkaidd beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere lebo-
nyolitasi moédjanak megjeldlésével cserélheti el.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi engedély-
lyel hagyhatjdk el az intézményt.

A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésObb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az adott épiilet vezetdjének,
hogy az a helyettesitésrdl intézkedhessen.

A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.
A szabadsagolasi terv alapjan az igazgat6 és/vagy az igazgatohelyettes az igazgatoval egyez-
tetve engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.



Prébaidd

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidé megéllapitasa
kotelezo, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidd a térvényes. A probaidd
alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kdznevelési dolgozo jogviszonyt barme-

lyik fél, azonnali hatéllyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyvakornoki 1do

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatol szamitott kétéves
iddszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzddésben rogziteni. A gyakornoki id6t kine-

vezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal k6zdlni.

3. Sziiloi szervezet

A sziilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak 1étre.
A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott

eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziiléi szervezet elndkével az igazgatd, a csoportszintli iigyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat

meghalado ligyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaladsahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda héazirendje a sziil1 szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda igazgatoja a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.



Az dvodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol
vald tédjékoztatas a csoportos Ovodapedagdgus, adott esetben az igazgatdo feladata ¢és

kotelessege.

A sziil6i1 szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
e Dbarmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

¢ a hdazirend elfogadasakor

o a fakultativ hit- és vallasoktatéds helyének és idejének meghatdrozasaban

e asziildi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modjanak meghatarozasaban

e apedagogiai program, az SZMSZ nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhézati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok dsszeghataranak megallapitasakor

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének

megallapitasaval kapcsolatosan

A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koételes irasban
nyilatkozni.
A sziil61 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos

sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informéacidokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések



Az igazgatd irodajaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan
a sziil6k szamara hozzaférhetd

e az 6voda pedagogiai programja,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzata (SZMSZ),

e Az 6voda munkaterve

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol €s a szobeli tajékoztatds iddpontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

A szilok az igazgatotdl, helyettesétdl és a csoport Ovodapedagdgusatdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés

alapjan kertil meghatarozasra.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziil kézhez kapja, melynek tényét alairasaval

kell igazolnia.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntartod

és az egészseégligyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja.




Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziildk tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértéként kozremiikodik, a gyermekek

egészségligyi ellatasat és az egyeb iskola-egészségiigyi feladatokat az igazgatdval egyeztetett
rend szerint, egyiittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997.
(XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja €és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziiloi értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzoen, illetve a pszichologus, logopédus és
6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3 Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja

A_kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktandcsadoi hospitélas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa.



A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme

miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

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

e esetmegbeszElés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja

tartalmazza.

Ovodai szocialis segit6:

A 1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyigazgatasrol, a 15/1998.
(IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intéz-
mények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirdl, és a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 0 szolgaltatas bevezetését tette kotelezoveé a Gyer-
mekjoléti Kozpontok szamdara 2018.szeptember 1-t6l. Ennek értelmében a szolgaltatast nyu;td
ovodai ¢s iskolai szocidlis segitk feladata a szolgaltatas biztositasa minden évodéaban és isko-
laban fenntart6tdl fiiggetlentil, az iskoldk és 0vodak pedig vallaljak, hogy a szolgéltatas intéz-
ményiikben mitkddhessen.

Sopron és kornyéke Csalad és Gyermekjoléti Ellatas Intézete Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont:

A kozpont vallalja, hogy az intézményben szakirdnyl végzettségli szakemberrel biztositja a
szocidlis segité tevékenységet. A tevékenység a gyermekeknek, csaladjuknak, a
pedagogusoknak nyujt tAmogatast.

A tevékenység tartalma: csoportban végzett szocidlis segitd munka, kdzosségi szocialis segitd

munka, egyéni segités keretein beliil végzett segité munka.



4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az igazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet

megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

4.6. Fenntarto

Kapcsolattartd: igazgato.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikkddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti

iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos

beszamolo.

4.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgaté altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziil0knek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

4.8. Alapitvanyi kuratorium

Kapcsolattart6: igazgato.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziiléi szervezet tajékoztatdsa az alapitvany

munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.



ITI. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikddik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 6 oratol 17 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a jegyz0 (fenntartd) altal meghatérozott nyari és téli zarva tartas alatt

szlnetel.

Az intézmény

e nyari zarva tartasanak idépontjarol és a gyermekeket fogado 6vodarol legkésobb februar 15-
ig

e zarva tartasanak téli idépontjardl és a gyermekeket fogado 6vodardl szeptember 15-ig

a sziil6ket tajékoztatjuk.

Az tigyeleti ellatasra vonatkozd igényeket a zaras el6tt 15 nappal az igazgato helyettesnek kell

Osszegylijtenie és tovabbitani.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,
¢és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zérva tart.

2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel



Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tdjékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent

meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazgato fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az igazgatd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét és
madjat a nevelési program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves

munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold6 rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.

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

o sziiletésnapok

e Marton nap

e Mikulas

e karicsony

e farsang

e marcius 15-e

e husvét

e Anyak napja, évzard
e (Csaladi nap

e gyermeknap



A Marton nap, az anydk napja, az évzar6 ¢és a csaladi nap nyilvanos, melyre sziilok és mas
vendégek is hivhatok.
Az ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

o Az o6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

e Tajekoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szinti rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridé
megjeldlésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 61tozkddés — egységes arculat tiikrozése ( nemzeti tinnepeken {innepld

ruha; farsangkor jelmez hasznélata).

4. Intézményi védo, 0vo eldirasok

4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulés, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek t4jékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés tényét
és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a szllok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az Ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt

figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazés soran betartani.

A kaput ¢és az ajtét minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy gyermek egyediil ne
menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba 1épéskor a sziildk irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.



Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,

illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara 4ll fenn.

Az intézmény igazgatojanak felelossége,

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet,

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

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozési eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjek a védo, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonrol ne

keriilhessenek az dvodaba.



o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyuUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetot,

amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkdnyv egy példanyat megkapja

a szild, egy példanyat az 6voda irattardban kell megdrizni.

Nem stulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziilo1 szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felel6s kiilonleges feleldssége, hogy



e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon
elf,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3. A tartos gyogykezelés alatt allg, az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenved6
gyermekek, valamint a fokozott kockazati allergias gyermek évodai nevelésének

eljarasrendje:

* A kiemelt figyelmet igényld gyermek kategoriaja a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek
korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont c) alpont]. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek az,
akinek egészségligyi ellatasa az altalanos fekvo- vagy jarobeteg szakellatasban részt vevo
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben ovodakotelezettségét Ovodaba jarassal
nem tudja teljesiteni [Nkt. 4. § 18. pont].

Ha a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyezd szerv az 6vodai foglalkozason valé részvétel alol
felmentette, az 6voda a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy
mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgéalathoz vagy mas

szakellatast biztositd intézményhez.

» Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. tanévtol
kotelezettséget telepit a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedo gyermekek indokolt esetben, intézményben megvalosulo specialis ellatadsanak
megoldasa tekintetében.

Az intézményvezet6 a 7 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €10, az 6vodaval
jogviszonyban all6 gyermek részére a sziild vagy mas torvényes képviseld irasos kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozaséaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a)

* Az intézményvezetd — az ellatas megszervezésével Osszefiiggésben — az dvodapedagdgus
beosztottja szamara eldirja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi
moddon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadéasat [Nkt. 62.
§ (1b) bek.].

* Az intézményvezetd a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel dsszhangban allo

specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e) bek.] a védondvel.



* A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specialis ellatasban vald részvétele harom
konjunktiv feltételhez kdzott:

- munkakori és végzettségi minimumfeltétel;

- szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tajékoztatd);

- a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasardl [Nkt. 62. § (1c) bek. a) pont].

» Az intézmény alkalmazottja szamara az 1-es tipust diabétesszel ¢é16 gyermekek specialis

ellatasaban valo részvételt munkakori leirasban rogziti.

Fokozott kockazatu allergidas gyermek ovodai nevelésének eljardsrendje:

A koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockédzati betegséggel diagnosztizalt
gyermek egészségének megorzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziilo, értesitendd hozzatartozo e koriilmény fennallasardl legkésébb a gyermek ovodai
jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

A sziil6 feladata tovabba:

- A gyermeket neveld pedagogus tajékoztatasa gyermeke orvos altal megéllapitott
diagnodzisarol.

- A gyermek allapotarol vald folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld pedagogusokat. -
Hozzéjarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcié beaddsdhoz, amennyiben az 6vodaban
kialakult ez idaig latens allergids tiinetek esetén erre sziikség van.

- A gyermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositasa.

Az intézményvezeto feladata:

- Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermekek
ellatasara.

- A sziil6k tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

- Kapcsolattartas az egészségiligyi ellatérendszerrel és a fenntartdval.

- A képzettségek megszerzése utan a munkakori leirasok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazasa.

A pedagogus feladata:

- A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol, nyilatkozatok
dokumentalasa

- Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei.

- A csoportjaba jaro gyermekek korosztalynak megfelel6 felkészitése az anafilaxias sokk

felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.



4.4 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.4.1 Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

o kiallitaslatogatas

e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tajékoztatjadk a sziiloket a program helyérél, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az oOvodavezetd tdjékoztatdsa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, id6tartam, kozlekedési eszk6z)
kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 10 gyermekenként 1-1 £6 felnott kiséré — de minimum
2 6

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 f6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.4.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.



o A HACCP-el6irasok betartasa €s betartatdsa mindenki felel0ssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.5 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol €s a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd

dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a

sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, €s haladéktalanul meg

kell kezdeni az épiilet kitiritését.

Amennyiben az igazgatdé nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrol €s

a kitirités megszervezésérdl, majd az igazgato értesitésérol.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagodgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken

kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartasa)



Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszeruség

e pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa

¢ humanus megkozelités, kolcsonds bizalom
e Onallésag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési iitemtervét a igazgato-helyettes javaslatai alapjan az

igazgat6 késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezesét.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd

kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.

Az igazgato az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a igazgatdo-helyettest.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgatd-helyettes, és a sziildi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagdgussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt

tehet.



Az igazgatd minden évben valamennyi 6vodapedagogus és technikai dolgozé munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges

hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

6. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

Atelevizio, aradiod és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
6. 1. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
€s az egeészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozeéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli rekldm, szorolap elhelyezését
minden esetben az igazgato vagy a helyi magasabb vezetd jovahagyasa utan lehet az 6vodaban

kifiiggeszteni.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsdgra az igazgatd engedélye

nélkil.



6.2. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kodex betartdsa, a hivatali titok meg-
tartdsa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositads azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatai,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak

mindsit.

7. Kommunikacids csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje
Az intézményi vonalas telefon nem hasznalhato

magancélra. A pedagogus gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu be-
sz¢élgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb
esetben a legrovidebb iddtartamig hasznalhaté a csoportbdl kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgozo a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében,

néma vagy rezg6 allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhato.

Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje



Ide tartozik a szamitogép, laptop, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd intézményi dokumenta-

ci6 és a postafiokok.
Elénye:

e informacidszerzés,
e tajékozodas,
e tajékoztatas.

Hatranya:

o visszaélési lehetOség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,
e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:

e Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetéek, koriiltekintden,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.
Az oktatdsban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak ko-
dolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,

ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége és felelossége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalé 2024. jalius 1-ig koteles a Kormany altal bizto-
sitott elektronikus azonositasi szolgéltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet megigényelni és

err6l a munkaltatonak nyilatkozni irasban.

8. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely létezd szabalytol: jogszabalyi rendelkezéstol, helyi rendelettdl,
egyeéb belsd szabalyzattdl valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol, hianyossag-
bol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansadgok észlelése esetén, ha a miikodés barmely teriiletén szabalytalan-
sag meriil fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az igaz-
gatonak, az igazgato, ha szabalytalansagot vagy annak gyanujat észleli koteles errdl a feliigye-

leti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.



IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetden 1ép hatalyba.
A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény elézdleg jovahagyott szervezeti

¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara

kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Modositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet
A moédositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak valtozasa

e talszabdlyozott rendszer

¢ hidnyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.



Legitimacio

Az SZMSZ-t az igazgaté késziti a neveldtestiilet bevondsaval és a fenntarts jévahagyaséval
valik érvényesé.

A hatélyba 1épés napja 2024.01.01.

A hatélyba Iépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az elézdleg jovahagyott Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzata,

A nyilvanossi tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szdméra hozzéférhetd elolvasasra.

ol $dueo Sralinde> Dustouun,

Pahr Méria Nevel6testiilet
Igazgaté nevében
Nyilatkozatok

A Sziiléi Kozosség az Agfalvi napsugér Ovoda SZMSZ-ének elfogadésahoz magasabb jogsza-
balyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztosi-
tasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarids
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Agfalva,

........................

a sziil6i szervezet elndke

Az Agfalvi Napsugar Ovoda SZMSZ mddositasanak elfogadasat az Agt;agveifg&lémet Nemzeti-
CfD g W
FENETeT e

ségi Onkorményzat Képvisels-testiilete

..........



1. szama melléklet

Munkakori leiras mintak: Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

Munkakori leiras
lgazgato

A koznevelési foglalkozatott neve:
A munkakor megnevezése: Igazgato
Szervezeti egység: Agfalvi Napsugar Ovoda, Sonnenschein Kindergarten
Kozvetlen felettese: Német Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke
Helyettese: Ovodavezeté helyettes
Az 6vodavezeto feladatkore roviden: Az 6voda lizemeltetése, az 6vodaban folyd oktato-

nevelOmunka megszervezése, iranyitasa, ellendrzése

1.1 Az igazgato
Az intézmény €lén az igazgaté all, akit egy igazgato-helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a

jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol

ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.
Az igazgaté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:
e az intézmény szakszerii €s torvényes mikodeéséért
e az ¢ésszerl €s takarékos gazdalkodasért
e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak vald
folyamatos
megfeleltetéséért
e az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért
e apedagogiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért
e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért
e anemzeti innepek méltd megszervezéséért
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért



e amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e agyermekbalesetek megeldzéséért

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

e a huménerdforras biztositasaért s fejlesztéséért

e aKIRS3-adatszolgaltatas hitelességéért

e a HACCP rendszer miikodtetéséért
az étkezési téritések beszedéséért

e apedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

e aszabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok €s a vezetdi ellenérzés

utjan

A koltségvetési szerv vezetoje felel:

e a kozfeladatok jogszabalyban, alapit6 okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

e a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

e a belsO kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéert

e az intézményi szamviteli rendert

Az igazgato feladata:

e a nevelOtestiileti értekezletek eldkészitése

e a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

e a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

e a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

¢ a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel valo egytittmiikodés
e a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

e az intézmény mitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe



e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarto egyidejl értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben

e az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kdzremitkodé 6vodatitkar munkajanak kozvetlen irdnyitasa
e az egy¢b feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa

Az igazgaté hataskore a munkaltatoéi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan lép életbe, ezzel egy idében érvényteleniti a

korabban kiadott munkakori leirast.

Agfalva,

NNO Elnok

Alairdasommal igazolom, hogy a munkakori leirdsban rogzitetteket tudomasul vettem és

magamra nézve kotelezd érvénylinek ismerem el.

Igazgato



Munkakori leiras

Igazgato helyettes

A koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor megnevezése: igazgaté-helyettes
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavégzés helye: Agfalvi Napsugar Ovoda

Heti munkaideje: 40 ora, ebbol kotelez6 oraszama 24

1.2 Az igazgaté-helyettes

Vezetoi tevékenységét az igazgatod kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

- Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felel6sséggel végzi a
vezetési feladatokat.

- A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgato altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
- Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.

- Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.
Az igazgaté-helyettes felelds:

- a tanligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséert

- az 6vodai torzskonyv vezetéseeért

- a helyettesitések megszervezéséért

- a helyettesitési naplo vezetéséért, sszesitéséért, elszdmolasaért

- a szll61 szervezet miikodeésének segitéséért

- szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

- a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az igazgaté-helyettes feladatai:

- az 1gazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

— sziikség szerint végzi az 1) felvételeket, eljegyzéseket,

— elkésziti a munkatigyi statisztikakat

— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

— palyakezdd, jjonnan belépd pedagogus szakmai munkdjat segiti

— a koltségvetés eldtervezésénél Osszeallitja a hianylistat, egyeztet az

o6vodapedagdgusokkal €s a dajkakkal



Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai:

- csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

- ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

- ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat

- ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzést

- ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

- az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara

- a belsd ellendrzések tapasztalataira

- az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

1.3 A vezeték intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Az igazgato és az igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetdt/igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az
igazgato-helyettes helyettesiti.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesitését teljes feleldsseggel

az 6vodaban az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd
kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az

egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgat6 ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

A vezetd, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetohelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori



leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az

azonnali intézkedést igényl0 iigyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az
igazgato-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatnia kell.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Datum:

Munkavallalo Munkaltatd



Munkakori leiras

Ovodapedagogus

A koznevelési foglalkozatott neve:

Munkakoér megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelez6 draszama 32

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kdvetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzeés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkoz6 — etikai normakat.

e a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat

e az ¢éves munkatervnek megfelelden Onélléan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

o felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat

e neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiillonbozdségek
elfogadtatasat

e Diztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

e szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
el6adasokon, pedagogiai forumokon

e naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodo kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kdvetd dokumentacid)

o folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

e a sziilok tdjékoztatasdra — az eljardsrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

e gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

e csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kort
atadasarol

o kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz

kapcsolodo programok megilinneplésének mod;jat



elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szolo feladatokat

csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informaciodkat idoben és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitdsara,

potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalloan gazdalkodik {innepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elott megjelenik

Kapcsolatok

a nevelotestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalodsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda €s a csalad egylittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kdzds programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantsit

megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

a nagyobb értékili informatikai eszkdzoket az igazgatotdl veheti at

internet: az igazgato irodajaban szabadon hozzaférhetd

telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkez6 belsé szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden



Munkakaori leiras

Német nemzetiségi 6vodapedagogus

A kdznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Német nemzetiségi 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti munkaideje 40 ora, ebbol kotelez6 oraszama 32 /Neveléssel-oktatassal toltott id6/

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kdvetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzeés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkoz6 — etikai normékat.

—a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi,
szervezi,iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat

- Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének legalabb 20-49%-4aban a nemzetiségi
anyanyelven nevel6-oktaté munkat végez.

—az ¢ves munkatervnek megfelelden onalldan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

— felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra rdszoruldkat

— nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiillonbozdségek
elfogadtatasat

— biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

— szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
el6adasokon, pedagogiai forumokon

— naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztési naplo, csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kdvetd
dokumentacio)

— folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

— a sziil6k tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfelelden — fogad6orat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogaddoorak megtartasara

— gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol



— csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kora
atadasarol

— kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek €és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének maodjat

— elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

—csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

— az informacidkat idében és megfeleld modon tovabbitja az érintetteknek

— a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,

poétlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

e tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

o leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

e a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel onalldoan gazdalkodik tinnepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

¢ a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

e alkalmassagi vizsgéalaton annak lejarta eldtt megjelenik

Kapcsolatok

e a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel0di értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

o torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval €s a csoport dajkajaval

¢ beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informéciokrol

¢ pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmiikddését (sziildi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kdzds programok)

¢ a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tanusit
e megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoériilmények

e szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6z6khoz

¢ a nagyobb értékill informatikai eszkdzoket az igazgatotdl veheti at



e internet: az igazgat6 irodajaban szabadon hozzaférhetd
e telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkez6 belsé szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden

A felettesiik utasitasara kotelesek a jelen munkakéri leirasban nem rogzitett tovabbi olyan
feladatokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva tevékenységi koriikbe tartoznak vagy

ismereteik és felkésziiltségiik alapjan sziikségszeriien kell rajuk bizni.



Munkakori leiras
Dajka
A koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: dvodai dajka
Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes
Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le
6.00 -14.00-ig
7.00 -15.00-ig
8.00 -16.00-ig
9.30 -17.30-ig
A vezetd a munkarendrdl ettdl eltérd moddon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,

helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek
Nevelomunkat segito feladatok
1. Napi feladatok:

e A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)
— részt vesz a kornyezet €pitésében, szEépitésében
— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a testnevelés-foglalkozasok eldkészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyljt az 6ltdzésnél
— az egészseégiigyi eldirasoknak megfelelden jar el
¢ rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61t6z0jét, fiirdészobajat
¢ a fiirddszobaban az életkori sajatossdgoknak megfelelden segitséget nyljt
o fogyasztasra, talalasra el0késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
¢ gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

¢ a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet €s uzsonnat atveszi

2. Heti feladatok:

o fertbtleniti a fogmosd poharakat és féstiket

e meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z06, 1épcs6haz)



mossa, cseréli a torolkozoket

. Id6szakos feladatok:

sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

valtja a gyermekek agynemiiit

mossa, vasalja a csoport textilidit

fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintili iinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1

Napi feladatok:

N

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobdjat
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozo flirddszobakat délben és este (WC-kagylok, mosdokagylok,
tiikrok, zuhanyzotalcéak tisztan tartasa, ferttlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot

déleldtt sziikség szerint és délben felmossa a 1épcsOhdzatdélutanonként a padok
elmozgatasaval lesopri €s felmossa gyermekoltozoket, folyosot, Iépcsdhazat

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmosas naponta + hetente egyszer
az eszk0zok elmozgatéasa)

Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szOnyeg, parketta,
konnyebb butorok elmozgatasa stb.)

pokhalozas

portalanitja a flirdd és az atad6 ablakparkanyait

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 61tozdszekrények tetejét és a cipOtartokat



rendben tartja a teraszt
3. Idészakos feladatok:

e sziikség szerint lemossa az ajtokat

e ¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritdsat (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa,
oltoz0szekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosésa)

o koz0Os feladatként a kozos helyiségek (folyosd, 1€pcsOhaz, mosodkonyha, fejlesztészoba,

felnott 61t6z0, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

o alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

¢ hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a vezetdhelyettesnek

e naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantart6 lapot és a jelenléti ivet

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen haszndlja, szlikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

e gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

e az ¢éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat

e az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

e kezeli a riasztot

e a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol,

e a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés
o tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti az igazgatoval

e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl

felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
o a gyermekekkel, a szlilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész magatartast

tanuasit



e megbecsiili kollégai munkéjat
Munkakori leiras

Pedagogiai asszisztens

A koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: Igazgatd

Munkavégzés
Helye: Agfalvi Napsugar Ovoda, Agfalva, F6 u. 1.

Heti munkaid6: 40 ora: ebbdl 35 6ra gyermekcsoportban toltendd

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
A pedagogiai program eredményes megvalositisa, a gyermekek zavartalan és folyamatos

ellatasa érdekében segitse az  dvodapedagogusok munkajat.
Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok
Alapkovetelmény:  Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités :  Kozépfoku végzettség, 0 alkalmazas esetén pedagdgiai

asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek : Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete
Sziikséges képességek : Szeretetteljes €s példaadod viselkedés

Személyes tulajdonsagok :  Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitOkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,



a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai iinnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat

felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyé neveldmunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

Atevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,
— az 61t6zkodésnél,
— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasokndl, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturélt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatisa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként ondlloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elékésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatés alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri

a gyermeket, ha erre utasitast kap.



Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok utmutatasa
szerint végzi.
Ellatja a csoportok és a gyerekek onallo feliigyeletét abban az esetben, ha a csoportban nem

tartozkodik évodapedagogus.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartist, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogdt a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 0sszefliggésben

jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segit emberi kapcsolatok kialakitaséra.



Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,
hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak
Az intézményvezet0, helyettese €s az 6vodapedagdgusok
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo pedagogusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.



Munkakériilmények

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kézalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

Munkdjahoz telefon, szdmitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kz0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli.

Jarandosag
Bérbesorolas szerinti fizetés, Gtikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal

biztositott lehetségek és a kollektiv szerz6dés szerint:



Munkakori leiras

Karbantarto

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: karbantartod

Kozvetlen felettese: Igazgato

Feladata: Az dvoda épiiletének és kornyezetének karban tartdsa .

Heti munkaidé: 20 ora.

A munkaidd naponkénti megosztasa: a hét minden napjan 6-10 6raig.

A munkaidejének beosztasa valtozhat az ellatandé feladatok fiiggvényében.

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet. Iskolai végzettség,
szakképesités: Minimum 8 altalanos

Elvart ismeretek: Megfeleld miiszaki ismeretek

Sziikséges képességek: Fegyelmezettség, rugalmassag Személyes tulajdonsagok: Pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

-A munkafegyelem megtartasa

- Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

- A gyermekek jogainak ovésa, emberi méltosaguk tisztelete. A tudomasara jutott pedagogiai

informaciokat 6vodaban torténteket, titokként kezelje.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK: Intézményvezetd és helyettese.

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai.

FELADATKOR RESZLETESEN:

Allandé karbantartéi feladatok

A karbantarto feladatai:

- Ellatja az 6voda teriiletén és az 6vodahoz tartozo karbantartasi munkélatokat.

- A gyermekek érkezése el6tt végigjarja az 6voda épiiletét, hogy sziikség van-e valahol hiba
elharitasara.

- Az 6voda épiiletében megfeleld hofok biztositasa



- A fiitdberendezések iizemeltetése az eldirasoknak megfelelden.

-A meghibasodés azonnali jelentése a vezetd, vagy a vezetO-helyettes felé.

-A kazanhaz rendben tartdsa

-Az 6vodéaban felmeriil6 aprobb javitasok, karbantartasi munkalatok elvégzése.

-Vasarlasok elvégzése, szallitdsban, lebonyolitasban valo segédkezés.

- Idonként részt vesz a beszerzésekben is.

- A jatszoudvar és a kert rendben tartasa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritdsa és a novények
apolasa, ontozése.

-A homokoz6 homokjanak fellazitasa, locsolésa.

- Az udvari raktar rendben tartasa.

- Gondoskodik a kazanhdz, a raktarak rend;jérol.

- A méréorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzését végzi. Leolvassa a

mérdallasokat.

Nem rendszeres feladatok:

- aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése. A felsoroltakon tul a vezetd altal adott megbizasok
ellatasa.

Besegit az 6vodai rendezvényekhez sziikséges eszkozok, berendezések mozgatdsiban, az

elokésziletekben.

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhatdo magatartasi kovetelmények:

* A gyerekkel szemben baratsagos, kedves.

* A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast tanusit,

* Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

» Példat mutat kulturalt viselkedésével

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok:
- Feladata a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa.
- A balesetvédelem biztositasa, biztonsagi eldirasok alkalmazasa.
- Minkajaval kapcsolatos eszkozok, szerszamok, vegyszerek, esetlegesen tisztitoszerek

biztonsagos alkalmazasa, tarolasa.



ZARADEK A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd

fenntartja. A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

PH.

Intézményvezetd a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért ¢s a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallal6



2. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Agfalvi Napsugar Ovoda



1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. torvényt a személyes
adatok védelmeérol és a kozérdekii adatok nyilvanossdagarol szolo 1992. evi LXIII. torvény

modositasarol.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat

hatdrozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

-A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. térvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény™)

-A 2003. évi XLVIIL. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIIIL. térvény modositasarol

-A2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

— a személyes adatok védelmérdl €s a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az 6voda a gyermekekrdl, alkalmazottairdl nyilvéantart,
— az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.



Osszefoglalva tehdt szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozédsra jogosult

személyérél, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetojere, valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezo érvenyil.
b) Az adatkezelési szabdlyzat az elfogadas jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére sz6l.
c) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal létesitett koznevelési

foglalkoztatotti jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomésul venni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény ,, A kozoktatasi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ezek az adatok

kotelezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag

b) alland6 lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam

c)személyi azonositasra szolgalé okméany megnevezése, szdma

d) elektronikus levelezési cim

e)iigyfélkapu elérhetdsége

f) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkaban toltott 1d6, koézalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd 1d6, besoroldssal

kapcsolatos adatok,



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

— munkakor, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndll6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

céljabol kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamdt.

2.2 A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, dallando lakasanak és tartozkoddsi
helyének cime és telefonszama, nem magyar dllampolgar esetén a tartozkodds jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama

b) sziild neve, allando lakdsanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma

¢) az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok,— felvétellel kapcsolatos adatok —Felvételi és
mulasztasi naplo.

— a gyermek fejlédésére vonatkoz6 adatok, mérések, iskolaérettségi vizsgalati
eredmeények, jellemzés.

— A Nevelési Tanacsado jellemzései, illetve egyéb gyermekvédelmi, vagy a gyermek
fejletségére vonatkozo kiilsds szakemberek 4altal kiildott adatok,

— a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

— beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek,

- Esetleges birosagi, Gyamhatosagi dontések.

d/ a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e/ a tobbi adat az érintett sziild hozzjarulasaval.



3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a gyermekre vonatkozo adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kozoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ennek

legfontosabb és ovodankban leggyakrabban eldfordulo esetei:

A gyermekek adatai tovabbithatok-minden esetben a sziilé és gondviseld tudtaval és

beleegyezésével:

a) fenntarto, birosag, vrendorség, iigyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgadlat részére valamennyi adat

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a gyermek iskolai felvételével, kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

d) az egészségiigyi, feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol-6voda orvosa, fogorvos.

e) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusadgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének

feltarasa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre val6 igényjogosultsag (étkezési kedvezmények) elbiralasdhoz és igazolasahoz



sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult

személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatéja, az egyszemélyi felelés. Jogkorének
gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolto

pedagogusokat, hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:

- a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitésa,

— a 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

— a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
¢érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgato helyettes

— a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
— a 3.2 fejezet e),f),g) szakaszaiban szereplé adattovabbitas vezet6i meghatalmazassal.
- beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
— a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra

vonatkozo6 6sszes adat kezelése,



— a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben,

- a pedagbdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

- kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

- a gyermekek adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint

- a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint

- adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben

Ovodapedagégusok

- a 3.2 fejezet b,c,d,e, szakaszaban szereplok koziil a neveldtestiileten beliil, valamint a
sziilonek, a vezetd, és gyermekvédelmi felelés bevonasaval.

— a 2. 2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudoméasszerzés

napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek

Gyermekvédelmi felelés:
— a2.2 fejezet c,d) szakaszaban szerepld adatok,

— a 3.2 fejezet d,e, szakaszaban szerepld adattovabbitas
Munkavédelmi felelds:
— 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1.Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat

— elektronikus adat

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes modszerrel is

vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus moddszert kotelezden is elrendelheti.



5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a kdznevelési alkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- az alkalmazott személyi anyaga

- az alkalmazott tajékoztatasarol sz6lo irat

- az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

— az alkalmazott bankszdmlajanak szama

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok

— a pedagogus értékelés rendszerrel 6sszefliggd iratok, dokumentumok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
— akozokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

— a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

— birdsag vagy mas hatosag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
nevelOtestiileti felhatalmazas alapjan

- sajat kérésére az érintett alkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatdja

- igazgato helyettese

— gazdasagi vezetd

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvadnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a



véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa héalozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A koznevelési foglalkozatotti jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik az
alkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatdo. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell
drizni.
A személyi anyag része az 2023. évi LIL torvény 4. sz. melléklete szerint vezetett
foglalkoztatotti alapnyilvantartas.
A foglalkozatotti alapnyilvantartds papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezd esetekben:

— akozalkalmazotti jogviszony els¢ alkalommal vald 1étesitésekor
— a kozalkalmazott athelyezésekor
— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor
— ha a kézalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény igazgatdja a felelds.

5.3. A gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1. A gyermekek személyi adatainak védelme
A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja
- az igazgatd helyettes
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik,



a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzeés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

Az ovodai jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a gyermekek
személyi adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi adatok kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat csoportonként az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

- eléjegyzési napld

- beirasi, és mulasztasi naplo

- csoportnaplok

5.3.2.1 Az osszesitett gyermekadat nyilvantartas

Célja az ovodat igénybevevd gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
szlikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa céljabol. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

— agyermek neve csoportja
— szililetési helye és ideje, anyja neve
- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma
A gyermek adat nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgatod és az igazgato-helyettes
felelos. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett nyilvantartds masodpéldanyban torténd

tarolasat biztositani kell.

A gyermek ¢€s sziil¢je az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni

az 6vodat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.3.2.2. Kiilonleges személyi adat kezelése:

A koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockazata betegséggel diagnosztizalt

gyermek egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.



A sziild, értesitendd hozzatartozé e koriilmény fennalldsarol legkésébb a gyermek dvodai
jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
Az intézmény e koriilménnyel Osszefliggésben a sziil6tdl, értesitendd hozzatartozotol kapott

adatokat legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennallasaig kezeli.

5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

5.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A alkalmazott, a gyermek gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését,
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének

az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé 4ltal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenyseégérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szdmitott 30

napon beliil irdsban, kdzérthetd formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel¢ vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény

rendelte el.



b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovébbitdsa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemeny-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozdst kételes a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
és annak eredményérol a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl

szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésdghoz fordulhat.

5.4.3 A birésagi jogérvényesités lehetdisége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, valamint a gyermek sziil6je, gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat. A bir6éség az tigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti €¢s miikddési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestillet médosithatja a jogszabalyokban

meghatarozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek egyetértésével .

Agfalva, 2024. 01.03.

Igazgat6-helyettes



