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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat / SZMSZ. / célja, feladata

A kozoktatdsi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmazza. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25.§ - ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ), hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, a kdoznevelési torvény végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre jutasat,
az intézmény jogszeri milkodésének biztositasat, a miikddés demokratikus rendjének
garantalasat, tovabbd a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és Miukddési Szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és

hatékony kapcsolati rendszerét szabalyozza.

1.2. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

179/2007. évi tv. A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi térvény modositasarol
138/1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottakrol

32/2008. (X1.24.) OKM — rendelet (kozzétételi lista)

363/2012. (X11.17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjarél

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

335/2005.évi (XI1.29) Kormanyrendelet az iratkezelés altalanos kovetelményeirdl
277/1997.(X11.22.) Kormanyrendelet: A pedagogus tovabbképzésrél, a pedagogus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezmeényeirdl.

368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet az Allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

2011.¢éviCXIIL. évi tv. Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol
26/1997.(1X. 3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

326/2013. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2011. évi CXCV.térvény az allamhaztartasrol



2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

370/2011. (XII:31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

1997. ¢évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold tv. erre
vonatkoz6 eldirdsainak megfelelden.

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendeleta személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatod
bizonyitékokrol

2016. évi CL. torvény Akr. — az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 tv.

121/2013. (IV. 26.) Oktatasi Hivatalrél sz6l6 Korm. rendelet

Eljarasrend — Elfogadas
Nkt.25.§ (4)

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet fogadja
el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
milkodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a muikodtetd egyetértése sziikséges. Az

SZMSZ és a Hazirend nyilvanos.

1.2.1. Az SZMSZ az alabbi helyi dokumentumokhoz illeszkedik
- Az 6voda tartalmi munkédjat és mitkodését meghatarozo helyi dokumentumokhoz.
- Munkaligyi, munkajogi, helyi szabalyokhoz.

- Az 6vodahoz kotddo testiiletek miikodeését meghatarozo szabalyokhoz.

1.3. Az SZMSZ hatailya, nyilvanossaga

1.3.1. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok /vezetdi utasitasok/ betartasa kotelezd
érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara, az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére, a
gyermekek sziileire és torvényes képviseldikre és az intézménnyel szerzOdéses jogviszonyban
allokra. A jelenleg hatalyba 1ép6 SZMSZ 1étrejottét az intézményi atszervezés teszi sziikségessé.
A szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg, hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép

hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.



1.3.2. A szabadlyzat nyilvanossdaga

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagdgiai Programjanak, Hazirendjének
a vezetd altal hitelesitett masolata elhelyezésre keriil és megtekintheté a vezet6i irodaban, a
tagovoddk irodadiban illetve az intézmény honlapjan. A Pedagogiai Programrol a sziildk
tajékoztatast kérhetnek az ovodak vezetditdl és ovodapedagodgusaitol. A gyermekek felvétele
utani els6 sziiloi értekezleten a Pedagogiai Programot az 6vodavezetok ismertetik a sziilokkel. A

Pedagbgiai Programr6l a tagovodak sajatos arculatuk bemutatdsa céljabol rovid kivonatot

készithetnek, amelyet dtadnak a sziilonek, ezzel is segitve a tajékoztatast.

1.4. Az intézmény adatai

Koltségvetési szerv megnevezése: Komloé Varosi Ovoda

Idegen nyelvii megnevezése német nyelven: Kindergarten der Stadt Komlo

Székhelye:

7300 Komlo, Tompa M. utca 2/1.

A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2012. julius 1.

Tagovodai neve, cime:

1.  Koml6 Varosi Ovoda Templom Téri Tagévodaja
7300 Komlo, Templom tér 4.

2. Komlé Viarosi Ovoda Mecsekjanosi Tagovodaja
7300 Komlo, Iskola utca 39.

3.  Komlé Viarosi Ovoda Hunyadi utcai Tagévodaja
7300 Koml6, Hunyadi utca 8-10.

4.  Koml6 Varosi Ovoda Szilvasi Tagévodaja
7300 Komlo, Fiiggetlenség utca 30.

5.  Komlé Varosi Ovoda Gesztenyési Tagovodaja
7300 Komlo, Rozsa utca 9.

6. Komlé Varosi Ovoda Kokonyosi Tagévodaja
7300 Komlo, J6 szerencsét utca 1.

7. Komlé Varosi Ovoda Kortvélyesi Tagovodaja
7300 Komlo, Nagyszanto6 utca 10.

Alapito, illetve fenntart6 neve, cime: Komlé Varos Onkorméanyzat

7300 Komlo, Varoshaz tér 3.

A koznevelési intézmény tipusa: ovoda



Kozfeladata: a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény alapjan dvodai nevelés
Alapfeladata:
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény alapjan:
- oOvodai nevelés
- nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése

- atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai

nevelése.
OM azonesitdja: 201650
Gazdalkodasi besorolasa: onalloan mikddo koltségvetési szerv

Komlo6 Véros Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szervezet latja el gazdalkodasi feladatait.

Jogelédjének megnevezése, székhelye:
Komlé Varos Onkormanyzat Kenderfold-Somagi Altalanos Iskola és Ovoda

7300 Komlo, Gagarin utca 4.

Illetékessége, mitkodési kore: Komlo6 Varos és Manfa Kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény a gyermekek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig biztositja az dvodai
nevelést, melynek sordn ellatja a gyermekek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat, a

sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Az intézmény alaptevékenysége szakfeladat rend szerinti besorolasa

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2. Az SZMSZ és az intézmény egyéb szabalyzatai

2.1. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes mitkddést az alabbi alapdokumentumok hatdrozzdk meg.

2.1.1. Alapito okirat
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba

vételét, jogszerli miikodését.

2.1.2. Pedagogiai Program
(tovabbiakban: PP) tartalmazza ¢s meghatarozza:
- anevelés alapelveit, céljait, feladatait, eszkdzeit, mdodszereit,
- aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
- az érzelmi neveléssel, kozosségi és erkdlesi neveléssel kapcsolatos feladatokat,
- nemzetiségi Ovodai nevelést, a nemzetiség nyelvének ¢és kultirdjanak &polasat,
atorokitéseét,
- asajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelését,
- kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelését (HH, HHH, BTM, tehetséges
gyermekek),

- aszocialis hatranyok enyhitését, célzo tevékenységeket,
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- a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységeket,

- aszild, gyermek, pedagdgus egylittmiikodésének formait,

- az egészségnevelési és kornyezettudatos magatartas elveit,

- amozgast.
A Pedagdgiai Programot a nevel6testiilet fogadja el, az intézményvezet6 hagyja jova. A Sziil6i
Szervezet véleményezési joggal bir. A Pedagogiai Program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartdé egyetértése

szlikséges.

2.1.3 Az ovoda éves pedagogiai munkaterve
Az az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddore beosztott cselekvési terve, a felel6sok

megjelolésével.

A munkaterv a nevelési év helyi rendjét tartalmazza.
A nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni:
- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- az lnnepek és megemlékezések idopontjat,
- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
1d6épontjat,
- az intézmény bemutatkozasat szolgalo, pedagogiai célu nyilt napok tervezett idépontjat,
- az ellendrzés modjat, teriileteit,
- anyari leallas id6tartamat,
- minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
Az éves munkaterv osszeallitasahoz az intézményvezetd kikéri a fenntartd, a Sziildi Szervezet
véleményét, és a tagovoda vezetdk egyiittmiikdodésével késziti el. A neveldtestiilet, a tanévnyitd
értekezleten véleményezi és elfogadja. Az intézményi munkatervet a vezeté megkiildi a

fenntartonak.
Az intézményi munkaterv nyilvanossaga minden tagintézményben az érintettek szamara

biztositott.

A munkatervet az Ovodavezetd késziti el, a tagdévoda vezeték egylittmiikodésével. A
neveldtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s a nevelési €évet nyitd nevelbtestiileti

értekezleten fogadja el.
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2.1.4. Szakmai munkakozosségek munkaterve

Az azonos muveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozds szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére ¢&s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.

Munkaterviiket maguk készitik és fogadjak el.
2.1.5. Jogszabdlyban eloirt kitelezéen vezetendd nyilvantartdsok, nyomtatvinyok
20/2012. EMMI rendelet 88.§-93.§ alapjan

- Ovodai torzskonyv

- ovodai felvételi és eldjegyzési naplod

- felvételi és mulasztasi naplo

- csoportnapld

- SNI gyerekek fejlesztési tervei és azok nyilvantartasa

- HH, HHH gyerekek nyilvantartasa

- agyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentacid

- anemzetiségi nevelés tervei

- az O6voda dolgozdival kapcsolatos adminisztrativ feladatok (szabadsdg, munkaidd
nyilvantartéasa stb.)

- IX. szamu adatlap és mellékletei (téritési dijak, kedvezmények stb.)

- HACCP

- statisztikai adatok

- alkalmazottak adatai

- kockazatbecslés

- étkezési naplod

- 6vodai jegyzokonyvek, gyerekekkel kapcsolatos dontések (felvételi dontés, elutasitd
hatarozat, tdvolmaradés, mulasztasok igazolésa)

- KIR mukodtetése

2.1.6. Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatdsi 4gazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasat

- akodzalkalmazottakra vonatkozo adatbejelentéseket
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- agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket

- az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek listat
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezetd alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférést kizardlag az 6vodavezeto altal
felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és az altalanos vezetd helyettes) végezhetik.
2.1.7. Kozalkalmazotti Szabdlyzat

A Kozalkalmazotti Tanacs tagjai készitik el a Kozalkalmazotti Tanacs elnokének vezetésével.

2.1.8. Gazdalkodasi és pénziigyi szabdlyzat
Koml6 Véros Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szervezet altal kiadott Gazdalkodasi Szabalyzat

érvényes.

2.1.9. Iratkezelési és adatvédelmi szabdlyzat
335/2005 (XII. 29.) Korm. rendelet 3.§ 7-8.§, Nkt. 43.§ (1). 20/2012. EMMI rendelet 84§-86§-

ig.

Az iratkezelési szabdalyzat az intézménybe érkezd és onnét kimend iratok kezelésének modjat
hatarozza meg.

Az adatvédelmi szabdlyzat az intézményben nyilvantartott adatok kezelését szabalyozza.

Mindezek az SZMSZ mellékletei.

2.1.10. Hazirend

Nkt. 25.§ (2)-(3). A hazirendet a nevel6testiilet allitja 6ssze. Az 6vodai Sziiléi Szervezetnek
véleményezési joga van.

A hazirend egy példanyat a gyermek oOvodaba torténé felvételekor, illetve annak érdemi

valtozasa esetén at kell adni a sziilonek.

2.1.11. Tiiz-, baleset- és munkavédelem

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatokat, a
tlizriadd tervet, valamint a Komlé Varosi Ovoda kockézatértékelését. Kotelesek részt venni
¢vente egy alkalommal munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson. A dolgozok kotelesek a rabizott

gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megdvni.
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Tagintézményenként, az erre megbizott kolléga tartja a kapcsolatot az érvényes képesitéssel

rendelkez6 személlyel €s 1atja el az aktualis, tiiz,- baleset €¢s munkavédelemi feladatokat.

2.1.12. Tovabbképzési szabdlyzat
A pedagogusok szakmai fejlesztése és tovabbképzése a tovabbképzési program alapjan torténik.

A tovabbképzési programot a neveldtestiilet elfogadasa utan, a fenntartd hagyja jova.

2.1.13. Gyakornoki szabdlyzat
A kezd6 pedagogusok foglalkoztatasanak rendjét szabalyozza.

3. Munkaviszony létesitése

3.1. Kozalkalmazotti jogviszony

A Kjt.(20.§-23.8) hatalyos jogszabalyai hatarozzak meg.

3.1.1. Az évodapedagiogusok jogai: Nkt. 62-63§.

3.1.2. Az ovodapedagogusok munkaidejébe tartozo, a kitelezé oraszamadn tul ellatott feladatok
Egy¢b feladatok a teljes munkaidd (heti 40, napi 8 dra) kitoltése alatt:
Munkakori feladatainak elvégzése érdekében az intézményben kotott munkaidején tal, heti 32

ora felett, heti 4 6raban (Nkt. 62§ (8). a nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai

feladatok elvégzése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. Mint:

a foglalkozasokra val6d felkésziilés, a nevelési tervek megirdsa, szemléltetd eszkozok

készitése,

- a gyerekek mérése, értekelése,

- szakmai Onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel, az ismeretek tovdbbadasa a
nevelotestiilet felé, szakmai bemutatokon valo részvétel,

- kapcsolattartds a sziilokkel (sziildi értekezlet, fogaddora, csaladlatogatas, jatszodélutan,
sportdélutan...),

- kapcsolattartas 6vodan beliill az ovodavezet6vel, tagévoda vezetével, valtotarssal,
gyogypedagogussal, utazd szakemberekkel, 6voda dolgozoival,

- kirandulasok szervezése, elokészitése,

- Unnepélyeken, intézményi programokon vald részvétel, intézményi rendezvények

szervezése, lebonyolitasa,
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- azintézményi értekezleteken vald részvétel,
- a munkakdrhéz kapcsolodd irdsos dokumentacio elkészitése, folyamatos, szakszerii

vezetése.

3.1.3. Munkaiddé kedvezmény, orakedvezmény
Az orakedvezményeket az Ovodapedagdgusok esetében a kotelezd Oraszam aranyos
csokkentésével kell kiadni. A csokkentés mértékét a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési

torvény 62. § (5)-(6)-(7) bekezdése, valamint az 5. sz. melléklete hatarozza meg.

3.1.4. Dajkai jogviszony létesitése
2014. 09. 01-t6l csak a dajkai végzettséget igazold képesitéssel rendelkezd munkavallald

kerilhet felvételre.

3.1.5. Szabadsag

A szabadsag kiadasanak modjat a Kjt. 57.§ (3) bekezdése és a 2011. évi CXC. kdznevelési
torvény €s a 326/2013. 30§ (4) Korményrendelet szabalyozza.

A ,gyereknapok™ kiadasat a tagovoda vezetdk, vagy az altalanos helyettes engedélyezi. A
gyermekek utan jard szabadsagot targyév november 30-ig van lehetdség igénybe venni.
Pedagdgiai asszisztens potszabadsaga idejébdl a 326/2013. 30§ (2) hivatkozva 10 munkanapot a
vezetd kotelez6 munkavégzésre rendel el a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe
tartozo nevelés zavartalan lebonyolitasa érdekében.

A tovabbképzési tervben nem szerepld iskolai rendszerti képzésben résztvevdé munkavallalo
részére amennyiben a munkaltaté indokoltnak tartja a képzést és finanszirozni nem tudja,
biztositja a konzultacidkon és vizsganapokon valo részvétel lehetdségét.

Amennyiben a munkaltatd és a munkavallald tanulmanyi szerzddést kot, a megallapodas
rendelkezései az iranyadoak.

Egyéb tavolléteket a tagovoda vezetok engedélyezhetnek, a tavollét mindsitésével.

3.2. Tovabbképzés

A koltségvetés altal biztosithaté munkaltatéi hozzajarulas a részvételi dij 80%-a. A fennmarado
20%, valamint a képzés egyéb koltségei (uti-és szallaskoltség, sth.) a tovabbképzésben résztvevo
munkavallalot terheli. A munkaltatd a képzéseken résztvevokkel tanulmanyi szerz6dést kot. A
tanulmanyi szerzodésben vallalt kotelezettségek teljesitése, €s betartasa mindkét fél részére

kotelezo.
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Amennyiben a kdzalkalmazott a tovabbképzési tervben nem szerepld képzésre jelentkezik, és az
intézmény mindenkori koltségvetése nem teszi lehetdvé, illetve a vezetdé nem tartja indokoltnak
a képzés elvégzését, onkoltséggel és a sajat szabadsaga terhére végezheti azt el. Munka aloli
hianyzéasa csak abban az esetben megengedett, ha intézményében az 6vodai neveléssel jard

feladatok elvégzését nem veszélyezteti.

A beiskolazasi tervet az intézmény vezetdje késziti el, minden év marcius 15-ig.

3.3. Pétlékok
2011. évi CXC. Koznevelési torvény 8. sz. melléklete alapjan.

3.4. Jubileumi jutalom (Kjt. 78.§.):
- 25 ¢év kozalkalmazotti jogviszony utan 2 havi,
- 30év 3 havi,

- 40 év 5 havi illetményének megfeleld 0sszeg jar.

4. Szocialis juttatasok és koltségtérités

4.1. Illetmény eldleg

A munkavallald - az intézményi koltségvetés fiiggvényében - évente egy alkalommal
illetményel6legben  részesiilhet. Igénybevételére az intézmény legalabb egy éves
munkaviszonnyal rendelkezé dolgozoja jogosult. A visszafizetés 6 honapon at egyenld

részletben torténik.

4.2. Béren Kiviili juttatas
Az intézményi koltségvetés tartalmazza, hogy milyen Osszegben és formaban nyujthatdo béren

kiviili juttatas a kdzalkalmazottak részére.

4.3. A munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités

A munkaltatd a tavolsagi autdbusszal jaré munkavallalok utazéasi koltségeit a bérlet leadasa
ellenében megtériti. Mértéke a helykdzi bérlet ardnak 86%-a. Sajat gépjarmili hasznalata esetén a
munkaltatd kiilon kérelemre biztosit a mindennapi rendszeres munkaba jardshoz hozzajarulast,

de az nem haladhatja meg a bérlet aranak 86%-at.
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4.4. Védo és munkaruha juttatas
A jogszabalyi kotelezettségnek megfelelden a munkaltatd védo- és munkaruhat, valamint védo-
¢s munkaeszkozoket biztosit meghatarozott munkakorokben.
A dolgozé koteles a részére kiadott védoruhat, felszerelést munkavégzés kozben
rendeltetésszeriien haszndlni, dvni, tisztitasarol gondoskodni.
A kiadott véd6é és munkaruhak az intézmény tulajdonat képezik, azt kizardlag tisztitas céljabol
lehet hazavinni. A munkaviszony megsziinése vagy mas munkakorbe torténd athelyezés elott a
dolgozo koteles a részére kiadott véddfelszerelést visszaszolgéltatni.
A védo és munkaruha juttatast a mindenkori koltségvetés fliggvényében hatarozzuk meg:
Munkaruha:

- dajkak

- Kkonyhas-talalo

- 6vodapedagogusok

4.5. Kartéritési felel6sség

A munkaltatot az j Mt. 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a felel6sség a munkavallalo
munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett karokért. Mentesiil a munkaltaté a
kartéritési felel6sség alol, ha a munkavallal6 munkaba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
sziikséges nagy értéket hoz be a munkahelyére. A munkavallal6, ha valamilyen okbdl nagyobb
értéket hoz be az intézménybe, kérheti a munkaltatot annak biztonsagos Orzésére. A
pénzkezelésre és pénzbeszedésre kotelezett kozalkalmazottak munkéja soran a pénz biztonsagos

kezelésének és meglrzésének feltételeit a munkaltatd koteles biztositani.
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5. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Kozalkalmazotti
GESZ igazgatdja = Ovodavezet6 Tanécs elndke
Sziil6i Szervezet
elndke
Altalanos helyettesek
Tagovoda vezetdk
Szakmai
munkak6zdsség vezetok
Szakmai Tagovoda
iranyitas szintll irdnyitas

Tagovoda vezetdk

Székhely 6voda
Munkakdzosség vezetdje
vezetdk Altalanos
helyettesek
Komlo Geszte- Mecsek- Hunyadi Szilvasi Kortvélyesi Kokonyosi Templom
Virosi nyési janosi Utcai Tagov. Tagov. Tagov. Téri
Ovoda Tagov. Tagov. Tagov. Tagov.

I
Ovodapedagogusok
Ovodatitkar
Pedagogiai
asszisztensek
Dajkak
Technikai kisegitd
személyzet




5.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény, felelds vezetdje az dvodavezetd, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a

fenntartd rendeletei, valamint az intézmény belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. A

vezetét a Komld Viéros Polgarmestere a Képviseld-testiilet jovahagyasa altal palyazat utjan

hatarozott idére nevezi ki. Feladatait munkakori leirasban rogziti.

A vezetd felelds az intézmény szakszeri és torvényes muikodéséért, az ésszerli €és takarékos

gazdalkodasért. Az dvodavezetés mas felelOs tagjai altal vezetett munkateriiletek feliigyeletéért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat:

A teljes kozalkalmazotti kor felett.

A jogkor kiterjed a munkaviszony létesitésére, modositasara, megsziintetésére. A
munkaltatoi jogkdr gyakorlasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasat a GESZ
dolgozoi végzik.

Elkésziti az ovodakban foglalkoztatottak munkakori leirasat, a tovadbbképzési tervbe
valo felvételt és a tovabbképzésen valod részvételre kotelezést.

Elvégzi a tagévoda vezetOk mindsitését.

Megbizza az altalanos helyettest feladatainak hatarozatlan idore torténd ellatasara, a
nevelOtestiilet véleményezési jogat kikérve.

Javaslatot tesz és megbizza a tagovoda vezetoket 5 éves id6szakra a tagovodak

vezetésére.

Az ovodavezeto kiemelt feladatai:

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,
a neveldtestiilet szakmai irdnyitasa,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezese ¢€s ellendrzése,
az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként vald kiaddsa, a
hatalyossagrol torténé gondoskodas,
adatszolgaltatasi kotelezettség (KIR, fenntarto, GESZ, OH)
a kozoktatasi intézmény képviselete,
az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel vald folyamatos egyiittmiikodés,
egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a Sziil6i Szervezettel,
a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo szervezése, lebonyolitasa,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megel6zésének
irdnyitasa,
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a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény milkodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a (kozalkalmazotti
szabalyzat) nem utal mas hataskorbe,

- akoltségvetés mértékéig a személyi, targyi feltételek biztositasa,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

- apedagogusok etika normainak betartatasa.

5.1.1. A vezetdi hataskorok dtruhazdasa

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel0ssége megtartasdval - a kovetkezd hataskoroket
ruhdzza 4t:

Altalénos helyettes:

A vezetd tavolléte esetén teljes helyettesitési jogkorrel és feleldsséggel rendelkezik.

Tagovoda vezetok:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatoi jogkorbe tartozo olyan
feladatokat, amelyek a zavartalan miikodést biztositjak az iranyitasa ala tartozé munkavallalok
tekintetében.

A taniigy igazgatasi dokumentumok pontos vezetésének feleldsségét.

Az atruhazott hataskoroket illetden tdjékoztatasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény
vezetdje, akadalyoztatasa esetén annak helyettese felé.

A tagdvoda vezetdknek véleményezési és egyetértési joga van az 6vodai alkalmazottak, és az
intézmény milkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy egyéb

szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

5.2 Az intézmény vezetésége

5.2.1. Az intézmény dltaldnos helyettese

Az éltalanos helyettes megbizott vezetd. Feladatait az intézményvezetovel egylittmiikodve latja
el. A vezetdi megbizdst - a nevelOtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval - az
intézményvezeté (magasabb vezetd) adja hatarozott idore, olyan kozalkalmazottnak, akinek
hatarozatlan iddre sz6l6 kozalkalmazotti jogviszonya és kozoktatds vezetdi szakvizsgdja van. A
megbizas visszavonasig érvényes.

Az altalanos helyettes a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel, valamint legalabb 6t
év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy. A vezetd elsé szamu
munkatarsa. Munkavégzésében elsGsorban a napi operativ tevékenység domindl az intézmény
egészét érintd tartalmi célokat eldtérbe helyezve. Szakmai iranyitd ellenérzé tevékenységét a

vezetdvel megosztva végzi.
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Az 6vodavezetd helyettes, a Komlo Varosi Ovodaban (székhelyen) ellatja a tagovoda vezetdkkel
megegyez0 feladatokat.

Az altalanos helyettes jogkore és felelossége:

A vezetd tavolléte esetén teljes helyettesitési jogkorrel és feleldsséggel rendelkezik. Tartds
tavollét esetén helyettesités ellatasa fenntartdi intézkedés alapjan torténik.

A vezetO-helyettes munkajat munkakori leirdsa alapjan valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. A vezetd helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény
egész mukodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az

intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

5.2.2. Tagovoda vezetok

Hatarozott idére sz0l6 megbizas, melyet a magasabb vezeté ad. (5 év, amely tobb alkalommal
meghosszabbithato).

A megbizott személyre az Ovodavezetd tesz javaslatot a tagdvoda nevelGtestiiletének a
véleményét figyelembe véve. A tagovoda vezetOk az ovodavezetd hianyzasa esetén az altalanos
vezetd helyettes iranyitasa alatt allnak.

Felelnek a tagdvoda szakszerli, gazdasagos és torvényes miikodéséért. Képviselik ovodajukat.
Vezetik a nyilvantartasokat. Egyiittmiikodnek a szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében.
Rendszeres kapcsolatot tartanak a Sziilé Szervezettel, kiils6 intézményekkel. Munkakori leirasuk

tartalmazza részletesen a feladataikat.

5.3. A vezetiség

Az intézmény vezetdsége a vezetd, az altalanos helyettesek és a tagovodak vezetdi, esetenként a
kozalkalmazotti tanacs elnoke.

Az intézmény torvényes €s szakszerlli miikodése érdekében kozosen végzik tervezd, szervezd,
dontés elokészité munkajukat. Elkészitik a kozos dokumentumokat.

Az intézmény vezetGsége konzultativ testiilet, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik,
és dont minden olyan iigyben, amelyekben a vezetd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

Megbeszéléseikrol emlékeztetd késziil.
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5.3.1. A vezetok kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény vezetOsége minden honapban tartanak megbeszélést, amelyen alkalmanként az
ovoda titkarok is részt vesznek.

Az 6voda vezetdje és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

Sziikség esetén rendkiviilli vezetdi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezeto.

Dontéshozatalkor jegyzokonyv késziil.

5.3.2. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézmény vezet6je és helyettese, a tagintézmények vezet6i kotelesek gondoskodni arrol,
hogy akadalyoztatasuk esetén az altaluk megbizott személy, a nevelGtestiilet tagja,
halaszthatatlan és rendkiviili esetben intézkedjen, amelyrdl tdjékoztatasi kotelezettsége van a

vezetd, a helyettes és a tagévoda vezeto felé.

5.4. Vagyonnyilatkozat

Az intézményvezetdjének vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van.

6. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirdsai, €s a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az intézmény vezetdje alkalmazza.

Az intézmény dolgozoi munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

6.1. Alkalmazotti Kozosség (AK)
Az intézmény alkalmazottainak kozdssége, az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozokbol
tevddik Gssze.
A munkavallalok jogait ¢&s kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt, és az ezekhez kapcsolodd
rendeletek), valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata és SZMSZ -a rogziti.
Az alkalmazotti k6z6sség csoportjai:

- nevelotestiilet,

- technikai dolgozok (dajkak, konyhas-talalo)
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A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet. Véleményezési joga az
intézmény  atszervezésével, megsziintetésével, feladatanak megvaltozasaval, nevének
megallapitdsaval valamint az intézményvezetd megbizasaval és a megbizds visszavondsaval
kapcsolatos kérdésekben van. Alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer 6ssze kell hivni.
Alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat a dolgozok 51 %- a kezdeményezésére Ossze kell hivni. Az

alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-nak jelenléte sziikséges.

6.2. A nevel6k kozossége
6.2.1 Nevelotestiilet

20/2012. évi EMMI rendelet 117.§ alapjan
A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatirozathozd szerve. Az 6voda miikodését érintd ligyekben és
egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott teriileteken dontési, véleményezési ¢€s javaslattevoi
jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet tagjai intézményiink minden kozalkalmazott 6vodapedagogusa.
A neveldtestiilet feladatai és jogai:
A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a helyi pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa, a gyermekek magas szinvonali nevelése. A nevelGtestiilet véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

- apedagdgiai program elfogadasa,

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

- anevelési év munkatervének elfogadésa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése, (vezetd helyettes, tagovoda

vezetd megbizasa sordn illetve ezek visszavonasa elott),

- anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- tovabbképzések tdmogatasa,

- nevelési értekezletek témajanak meghatarozasa,

- Ovodai rendezvények, kirandulasok szervezése, megvalositasa,

- 6vodai hagyomanyok kialakitasa,

- Szabadsagolasi terv megbeszélése,

- altalanos véleményezési és javaslattételi joggal bir minden olyan iigyben, amely

Osszefiigg az intézmény mikodésével.
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Azokban a kérdésekben, amelyek a neveldtestiilet véleményének kikérése nélkiil nem donthetdek
el, kotelez6 a véleményt kikérni, ez a dontéshozatalra nem kotelez6, de elmulasztasa

jogszabalysérto.

A neveldtestiilet értekezletei:

- tanévnyitd, tanévzarg,

- nevelési értekezlet (Osszel, tavasszal),

- rendkiviili értekezlet

- Mmunkatarsi értekezlet
Rendkiviili nevelési értekezletet kell dsszehivni, ha a nevel6testiilet egyharmada kéri, illetve az
ovoda vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A Sziil6i Szervezet is kezdeményezheti,
ennek elfogadéasarol a neveldtestiilet dont.
A magasabb jogszabalyokban meghatarozottak szerint:
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 6tven szazaléka jelen
van.
A nevelGtestiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly, illetve SZMSZ masképp nem
rendelkezik nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
Személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazéssal is donthet.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsdgot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetod €s a neveldtestiilet jelenlevd

tagjai koziil egy hitelesitd irja ala.

6.2.2. Szakmai munkakozosségek

Nkt. 71.§, 20/2012. EMMI rendelet 118.§ alapjan

A neveldmunka segitése, szervezése céljabol az intézményben szakmai munkakdzosségek
miikddnek.

A szakmai munkakdzosség véleményezési joggal bir a pedagogiai program, tovabbképzési program
elfogadasanal (20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 118. § (3).

A munkak6zosség vezetd megbizdsat a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével az

intézményvezetd adja.

A szakmai munkakozosségek feladatai szakteriiletiikon beliil:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az 6voda munké;jat,
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- részt vesznek a neveldmunka fejlesztésében, tartalmi, modszertani korszerisitésében,
- javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére, segitséget nyuljtanak az
Onképzéshez,
- palyazatok irasdval tdmogatjdk a munkakdzOsség szakmai = munkdjanak,
eszkozallomanyénak fejlesztését,
- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eszkozfejlesztésre,
- segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
- segitséget nyudjtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérol készilo értékelések elkészitéséhez,
- aktivan részt vesznek a munkakdzosség munkatervének megvaldsitasaban.
A szakmai munkako6zosség az intézmény PP-ja, munkaterve és a munkak6zOsség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott nevelési évre szo0lé munkaterve szerint mikodik. A szakmai
munkak6zdsség munkdjat a munkak6zosség vezetd irdnyitja.
A munkak6zosség vezetok munkdjukat az SZMSZ mellékletében talalhato munkakori leirds

alapjan végzik.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartds rendje:

- az éves munka tervezésében: az egyes munkakozdsségek altal Osszedllitott éves
munkaterveket, a munkakzosség vezetdk a tanévnyitd értekezleten ismertetik,

- a nevelési feladatok elvégzésében: a munkakodzosségek kozotti folyamatos, operativ
kapcsolattartasért, a munkakozosség vezetok felelnek,

- az éves munka értékelésében: a tanévzard értekezleten a munkakozosség vezetdk a
nevelGtestiilet eldtt beszamolnak a munkakdzosség altal elvégzett munkarol, a feladatok
teljesitésérol, igy biztositva a tobbi munkakdzosség szdmara eredményeik

megismerését.

6.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsdra a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az 6voda szakmai vezetése, illetve a munkakozosség vezetdk

javaslatara, az 6vodavezeté dontése alapjan.
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6.2.4. S7iildi Kozosség

EMMI rendelet] 19.§ alapjan

A rendelet 119.§ (1) (2) (4) bekezdése alapjan a sziilbk meghatarozott jogaik érvényesitése
érdekében ovodai Sziil6éi Kozosséget hoznak létre. Az ovodak Sziiléi Kozosségének tagjait, az
egy csoportba jaro gyermekek sziilei delegaljak. A tagovodak kiilon-kiilon alakitjak ki Sziil6i
Kozosségeiket.

Az ovodai Sziil6i Kozosség elkésziti éves munkatervét.

Az intézményvezetd és a tagovodak vezetdi biztositjak, hogy a Sziiléi Kozosség, az dvodai
nevelési év rendjét, annak elfogadasa elétt véleményezze. A nevelési év rendjére vonatkozd
dokumentumot a Sziiléi Kozosség tagjainak ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap alljon
rendelkezésiikre, a véleményalkotasra.

A Sziil6i Kozosség tagjai figyelemmel kisérhetik a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. A Sziildi Kozosség tagjai a gyermekek nagyobb csoportjat érintd

barmely kérdésben tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezet6jétol.

6.2.5. A gyerekek kozosségei

3-8 éves gyermekek kozossége, akikkel 6vodapedagdgusok foglalkoznak, 6vodai csoport.

6.2.6. A gyerekek utaztatisa

Déavidfold, Kokonyds-nyugat varosrész gyermekeinek a Kotvélyesi Tagovodaba jutasat, majd
onnan tavozasat ovodas buszjarattal segitjiik.

Az ovodasokat szallitdo autobusz 7% —kor indul a davidfoldi korforgalomtol, a Gorkij utca, Pet6fi tér
utvonalon érkezik az 6vodaba 740 —re.

Délutan 15%-kor indul a Kortvélyesi Tagovodabol. Utvonala: Mikszath Kalman, Gorkij utca, volt
Davidfoldi Iskola.

Az 6vodasokat szallité buszon reggel és délutan is két f6 ovodapedagogus és egy f6 pedagdgiai munkat
segitd alkalmazott van jelen. A gyerekek 1étszama 30 és 40 6 kozott valtakozik. Amennyiben a 1étszam

megkivanja 2 f6 neveldomunkat segit6 alkalmazott tartozkodik az autdobuszon.

7. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

7.1. A vezetdség és a nevelétestiilet
A vezetéség kapcsolattartasa a nevelbtestiilet kiillonboz6 kozosségeivel, valasztott képviseldik

utjan valésul meg.
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A kapcsolattartas forumai a vezet6ségi megbeszélések, a kiilonbozo értekezletek (nevel6testiileti,
munkak6zosségi).

A vezetéség az aktudlis feladatokrol hirdetétablan, irasbeli vagy szobeli tdjékoztatokon ¢€s
megbeszéléseken keresztiil tajékoztatja az 6vodapedagdgusokat.

A vezetéség tagjai és a munkakdzOsség vezetdk kotelesek a vezetéi megbeszélések utidn
tajékoztatni a nevelOtestiilet tagjait, amennyiben oket érinté dontésrol sziiletett hatarozat.

A tagdvoda vezetdk a tagdévodakban, napi kapcsolatban vannak az ovodapedagdgusokkal.
Sziikség szerint tartanak nevelGtestiileti megbeszéléseket, amelyeket kezdeményezhet a vezetd,

de a neveldtestiilet tagja is.

7.2. Az 6vodapedagogusok és a sziilok
A sziilok, és az dvodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolésara lehetdség
nyilik, az aldbbi esetekben:

- mindennapos taldlkozasok,

- csaladlatogatas,

- sziil6i értekezletek,

- fogadoora

- faliujsagra kihelyezett informaciokon keresztiil,

- nyilt napok,

- asziilék képviseldinek részvétele neveldi értekezleten,

- egyéb 6vodai linnepek, rendezvények.
A sziiléi értekezletek, fogadoorak rendjét az Ovodai munkaterv tartalmazza. A sziilék
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg, vagy valasztott

képviseldik Utjan kozolhetik az dvoda vezetdségével, neveldtestiiletével.
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8. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

8.1. Onkormanyzat

A munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az intézmény vezetésének allandod

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
- Komlé Varos Onkorményzat Képvisel-testiilete
- Komld Varos Onkormanyzat Gazdasagi Elldté Szervezete
- Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési és Intézmény Feliigyeleti Iroda
- Polgarmesteri Hivatal Gyamhivatal és Szocialis Iroda
- Polgarmesteri Hivatal Jegyzoi Iroda

- Nemzetiségi Onkormanyzatok

8.2. Szervezetek

Az eredményes neveldmunka érdekében az intézmény munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkezo

intézményekkel és szervezetekkel:
- Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsaga
-  BMPSZ Komlo6i Tagintézménye Jarasi Szakértoi Bizottsaga
- Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont POK
- Kozosségek Haza, Szinhaz és Hangversenyterem
- A varosban miikddo civil szervezetek
- Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzealis Gytijtemény
- Erkel Ferenc Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény
- A varosban miikodé egyhazak
- A varosban miikodé altalanos iskolak
- Koml6 Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata
- Baranya Megyei Német Onkorményzat
- Baranya Megyei Német Pedagogiai Intézet
- Rendvédelmi szervezetek
- Védondi Szolgalat
- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

A Kkapcsolatokban az intézményt a vezetd, vagy az altala megbizott személy képviseli.
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9. Miikodési szabalyok

9.1. A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

9.2. Az 6voda nyitva tartasa

A gyerekek fogadasa hétfotol péntekig 11 oOras nyitva tartdsi rendben torténik, lépcsdzetes
munkakezdéssel, illetve befejezéssel.

Az 6vodak a nyari idészakban (karbantartds, nagytakaritds) miatt zarva tartanak a fenntarto
elézetes engedélye alapjan. A zaras idépontjarél februar 15-ig értesiilnek a sziilok. A
sziineteltetés idejét az oOvodak Osszehangoljak, a varos nyitva tarto ovodaja fogadja az
elhelyezésre igényt tartdo gyermekeket. A nevelés nélkiili munkanap (5 nap) idépontjar6l 7 nappal

eldtte tajékoztatni kell a sziilOket.

9.3. Az intézmény munkarendje

9.3.1. A vezetok benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében a vezetdnek, tagévoda vezetdnek vagy az éaltala
megbizott személynek az 6vodaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint délutan a tdvozo vezetd utan a
gyerekek tavozasaig az tigyeletet biztositdé ovodapedagogus felelés az 6voda mikodeésének
rendjéért, ¢ jogosult és koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni, amelyrdl tajékoztatasi
kotelezettsége van a vezetd, helyettes, tagovoda vezetd felé.

Amennyiben a vezeté ¢és altalanos helyettese nem tartozkodik az intézményben, a helyettesitési
rend alapjan kell eljarni. A Komlé Varosi Ovoda vezeté helyettese jogosult intézkedésre. A

megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.

9.3.2. A kizalkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos

jogszabalyok betartdsaval az dvodavezetd allapitja meg, és munkakdri leirasuk tartalmazza.

9.3.3. A jovdirhato tavollétek
- allampolgari kotelezettségek teljesitése (pl. birdsag eldtti taniként valdo meghallgatas),
- két munkanap kozeli hozzatartozé halala esetén (Kozeli hozzatartozo: hazastars,
hazastars egyenes agbeli rokona, egyenes agbeli rokon, fogadott, mostoha és nevelt
gyermek, az 6rokbefogadod, a mostoha és neveldsziild, testvér, élettars)

- Kkotelez6 orvosi vizsgalat teljes idétartama,
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- Vvéradas miatt tavol t61tott 1d0,

- Mmunkasziineti nap miatt kiesett id6,

- aszabadsag idOtartama,

- keresdképtelenség iddtartama.
A torvényben felsoroltakon kiviil adhat6:

- adolgozo sajat eskiivdje, illetve gyermekének eskiivoje esetén 2 nap,

- munkavallal6 gyermekének ballagasa, diplomaosztoja esetén 1 nap,

- tovabbképzésen vald részvétel,

- szakmai forumokon vald részvétel,

- szakvizsgara felkésziilésnél tanulmanyi szerz6dés esetén, az abban foglaltak szerint.
9.3.4. Belépés és benntartozkodds rendje
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és benntartézkodasa a kdvetkezok szerint
torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személyek.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az 6vodakban:

- az ovodaval jogviszonyban nem all6 személyek,

- a fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az ovodavezetdvel és

tagovoda vezetdkkel tortént egyeztetés szerint,
- az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
¢és tagovoda vezetdk engedélye alapjan,

- minden mas személy.
Nem Kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- aszildének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodashoz.

9.3.5. Jelenléti iv és a szabadsagnyilvantartas vezetésének kotelezettsége
A jelenléti iv vezetése a Komlo Vérosi Ovoda valamennyi kozalkalmazottjira nézve kotelezd
érvényll. A munkavégzést a tagovoda vezetd havonta aldirdsaval igazolja. A munkaidén beliil

napi 20 perc munkakdozi sziinet (Mt. alapjan) biztositando, mely nem a munkaidé része.

A szabadsagnyilvantartas vezetése ¢€s a kérelem engedélyezése tagdvoda vezetdi feladat
egységes dokumenticido alapjan. A tagoévoda vezetdk ¢és a helyettesek esetében az

intézményvezetd jogosult engedélyezni szabadsagukat.
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9.3.6. Telefonhaszndlat eljarésrendje
Az intézménybdl csak hivatalos tigyben lehet telefonalni. Az intézményi telefon kivételes, siirgds

esetben hasznalhaté magan célra.

Magancéli beszélgetésre a dolgozok a mobiltelefont a gyermekek kozott nem hasznalhatjak.

Stirgds esetben a gyermekek feliigyeletét megoldva, csoportszoban kiviil hasznalhato.

A mobiltelefonokat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében néma tizemmodban kell
tartani. Az 6vodapedagogusok gyermekekkel kapcsolatos ovodai fotozasa kizardlag a sziillok

hozzajarulasaval engedélyezett.
A vezetoknek biztositani kell 6vodajukban a telefonon torténd kapcsolattartasi lehetdséget.

A telefon hasznalat szabalyait koteles minden dolgozé betartani!

9.4. Ugyintézés
A nevelési év folyaman a hivatalos {ligyintézés a székhelyen 1évd vezetdi, vagy a tagdvodak
vezet6i irodaiban torténik a vezetd altal megjelolt idépontban. Az tgyfélfogadasi rendet

ismertetni kell az érdekeltekkel.

10. Epiiletek, helyiségek hasznalata

10.1. Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok

Az 6voda minden dolgozoja felelds:
- az intézményi tulajdon védelméért, dllaganak megorzéséért,
- az 6voda tisztasaganak, rendjének megorzeéséért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinli lobogdval kell ellatni.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csak feliigyelet mellett tartozkodhat.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos.
Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felelds.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.
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Az 6vodéaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédo szervezet
nem miikodhet.
Az intézmény helyiségeit, épiiletét téritésmentesen hasznalhatjak az aldbbi szervezetek:

- Sziilok Szervezete

- Kozalkalmazotti Tanacs

- Az egyhazak hitoktatasra.

10.2. Karbantartas
Az dvodak épiileteinek és berendezéseinek rendben tartasat, a balesetmentesitést, az intézmények
dajkai, technikai dolgozdi, és a GESZ karbantart6 kollégai végzik.
Az 6vodai kornyezet alakitdsanak hagyomanyai:
- acsoportszobdk, folyosok, 6ltd6zok esztétikus megjelenitése,
- az 6voda udvaranak megodvasa, tisztan tartasa,
- fak és novények iiltetése, allando potlasa,

- az 6voda kornyekének tisztan tartasa.

11. Gyermekek felvétele, beiratasa

A gyermekek beiratasa minden évben a térvény altal meghatarozott rendben és idépontban,
valamint folyamatosan torténik. A gyermekeket Komlé Véros Onkormdnyzat kozigazgatasi
terliletének 6vodakhoz rendelt korzeteibdl vessziik fel.

A jelentkezdket a tagovoda vezetdk, illetve az altaluk megbizott személy irja be. A felvételrdl az
6vodavezetd, a gyerekek csoportokba torténd elosztasarol a tagévoda vezeté dont, figyelembe

véve az ovodapedagogusok véleményét €s a sziilok kérését.

11.1. A gyermekek egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
A gyermekek és az alkalmazottak egészségi allapotanak megévasaért az intézmény vezetése
rendszeresen kapcsolatot tart fenn:

- fogorvos, védoénd

- lizemorvos.
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Az intézmény biztositja a gyermekek feliigyeletét, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtését, megszervezi a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat és
egészségnevelését. A dolgozdk egészségligyi ellatdsat az intézménnyel szerzddésben 1€vo
tizemorvos latja el.

A gyermekfogaszati, védondi ellatast a gyermekek részére a fenntartd biztositja, a jogszabalyi

eldirasoknak megfelelve.

11.2. Ovodai sziirések
Az ovodai sziliréseket az adott szakemberek a megallapodas szerinti gyakorisaggal az 6vodakban
végzik az arra biztositott helyiségekben.
Minden nevelési évben a kovetkezd sziirésekre kertil sor:
- fogészati szlirés

- tisztasagi szlir6vizsgalat.

11.3. Az 6vodas gyermek fejlodésének figyelemmel kisérése

Az 6vodapedagogus a gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, €s irdsban rogziti. A
gyermek fejlddésérdl a sziilét folyamatosan tdjékoztatja, indokolt esetben kezdeményezi a
szakszolgalat igénybe vételét.

A gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlettségét - sziikség szerint, de legalabb
félévenként- rogziti, valamint a gyermek fejlodését szolgalod intézkedéseket, megallapitasokat,
javaslatokat szintén.

A sziild kérésére az dvodapedagogus tajékoztatdt készit a gyermek oOvodai fejlodésérdl, €s
javaslatot tesz a tovabbi fejlesztéséhez sziikséges intézkedésekre (a tovabbiakban: fejlesztési
javaslat).

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilo az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola
megkezdését kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda 4atadja a

szilonek.
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12. Szocialis tamogatasok

12.1. Altalanos szabalyok
A nevelési év elején a sziil6 nyilatkozatot tesz a téritési dij megéllapitasahoz, az
1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo tv. erre

vonatkoz6 eldirdsainak megfelelden.

Gyermekétkeztetés

21. § (1) Természetbeni ellatasként a gyermek életkoranak megfeleld gyermekétkeztetést kell
biztositani a gyermeket gondoz6 sziild, torvényes képviseld vagy nevelésbe vett gyermek esetén
a gyermek ellatasat biztositd neveldsziilo, gyermekotthon vezetdje, illetve az Szt. hatalya ala
tartozo apolast, gondozast ny(jtod intézmény vezetdje kérelmére

b) az 6vodaban,

Intézményi gyermekétkeztetés

21/A. § (1) Ha a sziild, torvényes képviseld eltéréen nem rendelkezik, az intézményi
gyermekétkeztetés keretében a nem bentlakasos intézményben

b) a gyermekek és a tanulok szamara az 6vodai nevelési napokon, valamint az iskolai tanitasi
napokon az Ovodaban és a nem bentlakdsos nevelési-oktatasi intézményben a déli meleg
féétkezést, valamint tizorai €s uzsonna formajaban két kisétkezést kell biztositani.

(3) Az (1) bekezdés szerinti gyermekétkeztetést biztositja

a) a telepiilési onkormanyzat az altala fenntartott bolcsédében és dvodaban.

Ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés

21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a) a bolcsddei ellatasban vagy 6vodai nevelésben részesiilé gyermek szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg vagy

fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-4at vagy

ae) nevelésbe vették;
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Sziinidei gyermekétkeztetés

21/C. § (1) A telepiilési Onkormanyzat a sziinidei gyermekétkeztetés keretében a sziild,
torvényes képviseld kérelmére a déli meleg foétkezést

a) a hatranyos helyzeti gyermek ¢és a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiild, halmozottan hatranyos helyzetli gyermek részére ingyenesen biztositja, és

b) az a) pontban foglalt gyermekeken kiviil tovabbi gyermekek, igy kiilondsen a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermekek részére ingyenesen biztosithatja.

(2) A telepiilési onkormanyzat a sziinidei gyermekétkeztetést az (1) bekezdés a) pontja szerinti

esetben

a) a bolcsddei ellatasban, 6vodai nevelésben részesiilé gyermekek szamara a bolcsddei  ellatast

nyujté intézmény és az 6voda zarva tartdsanak idGtartama alatt valamennyi munkanapon,
koteles megszervezni, és ennek keretén belill a sziild, torvényes  képviselé kérelmének

megfeleld id6tartamban az adott gyermek részére biztositani.

13. Hagyomanyok apolasa, és az iinnepek rendje

13.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézményi hagyomdnyok &polasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megorzése az alkalmazotti k6z6sség minden tagjanak kotelessége.

Az 6vodak helyi hagyomdanyai a szervezeti kultura, a kozosségi élet formalasat szolgaljak.

Az tnnepek rendjét, a hagyomanyapolo feladatokat, idépontokat, felelésoket a munkatervben

hatarozzuk meg.

Hagyomanyok:

Jeles napokhoz fiiz6do:
- Marton nap
- Borbéla nap
- Miklds nap

- Lucanap
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Néphagyomanyok:

,,Lucazas”,
téluzés,
locsolkodas,
majalis,
z0ldag jaras,
plinkdsdolés

gylumolcs sziiret

Az ovoddak helyi hagyomanyai:

Az ovoda dolgozoival kapcsolatos hagyomanyok, helyi szokadsok:

nemzetiségi nap
oviujsag
karacsonyi vasar
z61d jeles napok
jatszodélutanok
sportdélutanok

ovodatorténeti évfordulok, hagyomanyok 10 évenként

hazi bemutatok, szakmai tovabbképzések
felnéttek karacsonya

pedagdgusnap, nénap

nyugdijas blicsuztatd

koz6s kirandulas

névnapok koszontése

jubileumi jutalmasok készontése

Ovodatérténeti hagyomanyok tizévenként.
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13.2. Unnepek

A gyermekek életkori sajatossagainak megfelelden a gyermekélet hagyomanyos iinnepeit

iinnepeljiilk. Az tinnepélyeken a gyermekek és az 6vodai dolgozok tlinnepi 6lt6zékben jelennek

meg.

Nemzeti tinnepeink:

Marcius 15-e
Oktober 23-a

A gyermekélet iinnepei.:

a gyermekek sziiletésnapjanak megilinneplése
Mikulas

kar4csony

farsang

husvét

anyak napja

gyermeknap

nagycsoportosok bucsuztatdsa

A természet tinnepei:

Viz vilagnapja (marcius 22.)
Fold vildgnapja (4prilis 22.)
Madarak ¢s fak napja (majus 10.)
Allatok vilagnapja (oktober 4.)

Egyéb iinnepek:

Takaritasi vilagnap (szeptember 20.)
Népmese vilagnapja (szeptember 30.)

Nemzeti Osszetartozas iinnepe (junius 4.)
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14. A pedagogiai munka belso ellenérzése

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6voddkban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el. Az ellendrzési terv

tartalmazza az ellen6rzés:

idOpontjat

tertileteit

- modszerét és
- Utemezesét.
Az ellendrzési tervet az ovoddban nyilvdnossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, rendkiviili ellendrzésrodl az dvodavezetd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezetO-helyettes
- aszakmai munkakdzosség
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja
- avezet6-helyettest
- tagbvoda vezetdket,
- a szakmai munkako6zosségek vezetdit.
A kiilonféle felelésoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettségiik is az 6vodavezetésnek.
A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

14.1. A nevelémunka belso ellenérzési rendje
A belsé ellendrzési rendszer atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az
ellendrzés sordn felmeriild hibdk feltarasa idOben torténjen, masrészt fokozza a munka

hatékonysagat.

14.2. Szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az dvoda vezetdje
felelés. Ezen tilmenden az 6vodak minden felelds beosztasu 6vodapedagdgusa felelds a maga
teriiletén.

Az ellenérzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik az éves

munkatervek alapjan.
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14.3. A pedagogiai ellendrzés teriiletei

a helyi pedagogiai programban foglaltak gyakorlati végrehajtasa,

a munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasa,

a nevelés tartalmanak, szinvonalanak megfeleltetése a kovetelményeknek,

az 6vodapedagogusok szakmai és modszertani munkéjanak megismerése,

a gyerekek fejlettségének képességeinek felmérése, megismerése

a sajatos nevelési igényu gyerekek dnmagahoz viszonyitott fejlodésének értékelése

a tanligy-igazgatasi ¢és egyéb, az Ovodaban kotelezéen vezetendd dokumentumok
folyamatos, szakszer(i vezetésének ellenérzése,

a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

14.4. Az ellenorzés formai

foglalkozasok latogatasa,

beszamolo és értékelés (szoban és irdsban),

dokumentumok ellenérzése (csoportnaplok, nevelési tervek, fejlesztési tervek,
nemzetiségi tervek, egyéb),

az 6voda rendezvényei.

A megallapitott hianyossagokat, azok okat, megsziintetésiikre, az ellenérzott tevékenységek

javitasara szolgalo javaslatokat megbeszélésen, illetve nevel6testiileti értekezleten vitatjuk meg.

14.5. Vezeto6i és hataskori ellenorzés

14.5.1. Az ovodavezeto ellenorzo tevékenysége

Az egyszemélyi felelds vezetd a belso ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed:

az 0sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mitkodésre.

Ellen6rzési feladatai:

biztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,
figyelemmel kiséri a belsd ellendrzési rendszer mitkodését,
megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

megtervezi, lebonyolitja az ellendrzéseket.

A vezetoi ellendrzés kiemelt teriiletei:

a hatalyos jogszabalyok: belsd szabalyzatok eldirasainak betartéasa,
a vezet6i dontések, intézkedések végrehajtasa,
taniigy-igazgatasi, modszertani, statisztikai, valamint a hataridds feladatok teljesitése,

a pedagdgiai program megvaldsitasa,
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a nevelési célok és a kovetelmények megvaldsitasa,

az alkalmazotti kor munkamagatartasa, kommunikacioja,

a felzarkoztato (HH, HHH, SNI gyerekek) €s tehetséggondozé tevékenységek ellatasa.

szaktanacsadas, mindsités, tanfeliigyelet

14.5.2. Az dltalanos helyettes és a tagovoda vezetok ellenérzé munkdja

Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:

a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,

a kozalkalmazottak munkamagatartasara, ¢s kommunikacidjara,
a pedagodgiai program megvaldsitasara,

a nevelési célok és a helyi sajatossdgok megvalositasara,

a felzarkoztato és tehetséggondozé feladatok ellatasara,

a hataridok pontos betartasara,

a munkaiddn kiviili tevékenységekben valo részvételre,

a gyermekvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindségeére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,

a tantigyi dokumentacio6 vezetésére.

15. Gyermekvédelem

Feladata a gyermekek szocialis helyzetének ismerete, nyomon kovetése.

A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetli €s veszélyeztetett gyermekek felmérése

¢és nyilvantartasa. Az 6vodak vezet6i és gyermekvédelmi felelései kozremiikodnek a gyermekek

veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és megsziintetésében, ennek

tevékenyen

egylttmiikodnek a Gyermekjoléti Szolgalattal, az Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal

valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal. Probléma esetén konzultalnak és amennyiben sziikséges, ugy

kozosen jarnak el.

A gyermekvédelmi felel6sok feladatait részletesen munkakori leirasuk tartalmazza.
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16. Az intézményi 0vo, védo eldirasok

Nevelési év elején, valamint sziikség szerint folyamatosan, az életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfeleléen az O6vodapedagdgusok feladata a gyerekek figyelmének felhivasa a
veszélyforrasokra, a balesetek megeldzése, elkeriilése érdekében. Az els6 sziildi értekezleten a
szliloket is tajékoztatni kell az intézmény balesetvédelmi eldirdsairdl. Az intézmény épiiletén
beliil és kiviil (sétak, kirandulasok, szinhazlatogatasok...), a nyitvatartasi idén beliil, a
gyermekek atvételét kovetéen a gyermekek atadéasaig feliigyeletiik, testi-lelki egészségik,

épségiik védelme az 6vodai dolgozok feleldssége.

Az intézmény jatszéudvarain a balesetveszély elkeriilése €s az atlathatdsag érdekében csak addig
tartozkodjanak a sziilok, amig atadjak, illetve atveszik a gyermekiiket, délutani jatékra ne

hasznaljak az intézmény udvarait.

A sziil6 nem adhat felmentést gyermeke szamara az 6vodai szabalyok all, még akkor sem, ha O

az intézményben tartdozkodik!

Az intézményben felmeriild gyermekek kozotti konfliktusok kezelésére kizarolag az
ovodapedagdgusok jogosultak. A sziilok kozotti konfliktusok megoldasa (6vodaval kapcsolatos)
a vezetd segitségével a vezetdi iroddban kell megoldani, magéanéleti konfliktusokat az

intézményen kiviil kell megbeszélni.

16.1.Gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését, az dvodavezetd
¢s a tagintézmény vezet6k végzik. Megbizzak a munka és balesetvédelmi felel6soket,
hataskdriiket munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az 6vodak vezetdi feleldsek az dvodaban a neveldmunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért.

A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandd 6vodavezetdi feladatok.

Az 6voda vezetdje és a tagovoda vezetok az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzik.

Minden o6vodapedagdgus koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épségilk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Minden
tevékenységi forma keretében tanitani kell a gyermekek biztonsaganak és testi épségének

megovasaval kapcsolatos ismereteket, szabalyokat és viselkedési modokat.
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Az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokra, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformak elsajatitasara folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét.
Gyermekbalesetnél, vagy ha ennek veszélye felmeriil, a sziikséges intézkedést meg kell tenni.

Az 6voda valamennyi dolgozdjanak feladata a gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas

rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

16.2.Teend6k gyermekbaleset esetén
A balesetet észlel6 személy feladata:
- a gyermek azonnali elsOsegélyben részesitése, kisebb sériilés esetén ellatasa a jelenlevd
ovono feladata, orvoshoz szallitas, ha sziikséges ment6 kihivasa (6vodapedagogus)
- szild, dvodavezetd értesitése (csoportos dvodapedagogus)
Minden balesetet kovetden az intézmény, tagintézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében. A tagdvodakban tortént balesetrdl az
ovodavezetdt értesiteni kell.
Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézményvezetdnek, aki értesiti az intézmény
fenntartojat is.
A balesetet kovetd dokumentaciot a tagovoda vezetd, vagy az altala kijelolt balesetvédelmi
felelds végzi, amelyek a kovetkezok:
- Jegyzokonyv felvétele, felnétt és gyermekbalesetnél eldirt —nyilvantartas feln6tt, tanuld
¢és gyermekbalesetekrdl - nyomtatvany kitoltése,
- a felndtt és gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitése,
- a fenntartonak, valamint a gyermek sziileinek egy példany atadasa, egy példany
intézményi irattarba helyezése.
Elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.
Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvoda vezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell Aallapitani, mit kell tenni a balesetet okozd veszélyforras

megsziintetése érdekében &s a sziikséges intézkedéseket el kell végezni.
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16.3.Bombariadé és egyéb rendkiviili események esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események tovabbiakban: (bombariadd, egyéb) esetére a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 4. § (1) végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket hozzuk. Rendkiviili
események megeldzése érdekében az dvoda valamennyi alkalmazottja, a mindennapi feladatok
végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran barmi rendellenességet tapasztalnak, azt haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon jelenteni az 6vodavezetonek, altalanos helyettesnek,
tagovoda vezetonek, ovodatitkarnak. (helyzettdl fiiggden)

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény barmely alkalmazottja az épiiletben, vagy kornyékén bomba elhelyezésére utald
bejelentést, telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal jelenti az 6voda legkdnnyebben
elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetdé vagy adminisztracids dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét, és értesiteni az illetékes

szerveket. (tlizoltosag, renddrség)

Azonnal meg kell kezdeni az intézmény szakszerti kiiiritését, (ennek modjat a tlizriadd terv
szabalyozza). A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a tiiz és bombariadd tervben foglaltak
szerinti, szervezett mentésrol.

A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén a specialis biologiai kockdzatértékelés szabalyai az

iranyadoak. (P1.: COVID-19 koronavirus)

17. Alairasi, és pecséthasznalati jogkor

Az iratkezelési szabalyzat részletesen tartalmazza. EMMI 84.§

Alairasi joga a vezetOnek, tavolléte esetén a helyettesnek van. Sajat teriiletiikon alairdsi joguk
van a helyettesnek, tagovoda vezetdknek €és az dvodatitkaroknak.

Pecsétet a vezetd, a helyettes, a tagovoda vezetok az dvodatitkdrok és esetenként megbizott
személyek hasznalhatnak.

Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zarni!
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18. Az intézmény gazdalkodasanak szervezete és miikodése

Az intézmény részben 6nalld gazdalkodasu, teljes jogkorii. Gazdalkodasi tevékenységét Komlo

Varos Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szervezet Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan latja el.

19. Zaro6 rendelkezések

19.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalati rendje
A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgélata minden nevelési év elején megtorténik.
Modositasra javaslatot tehet:
- anevelGtestiilet,
- a fenntarté 6nkormanyzat.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasanak lehetséges indokai:
- jogszabalyi valtozasok,
- intézményi szervezeti kultura valtozésa,
- intézményi dokumentaciok valtozasa
A modositas is az eljarasi szabalyok betartasaval (elfogadas, jovahagyas...) torténhet.
Az intézmény mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 0©nallo szabalyzatok

tartalmazzak.

19.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot az 6voda vezetdjének -elbterjesztése utan a
nevelGtestiilet fogadja el.

A hatalyba léptetett Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal is, akik kapcsolatba
keriilnek az ovodaval, ¢és hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ rendelkezéseinek megtartasa az
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az oOvodavezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Komld Varosi Ovoda neveldtestiilete, 2020. augusztus

04.- én megtartott neveldtestiileti értekezletén elfogadta.
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Az elfogadas tényét az alkalmazotti kozosség képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairdsukkal

tanusitjak.

Komlo, 2020. augusztus 04.

A Komlé Viarosi Ovoda és tagovodainak Sziildk Kozossége a helyi szabalyozas tartalmat

véleményezte, melyet jegyzOkonyv igazol.

Komlo, 2020. julius 30.

Sziil6i Szervezet elndke

Az 6voda Kozalkalmazotti Tandcsa a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat elfogadasa eldtt a

kozalkalmazotti torvényben biztositott véleményezési jogkorét gyakorolta.

Komlo, 2020. julius 29.

KT elnoke

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Komlo, 2020. augusztus

Fenntart6
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Mellékletek

1. szamu melléklet
Hazirend

A hazirend médositasara az intézményvezetd sajat hatdskorén beliil jogosult, ezért az SZMSZ

modositasara nincs szilikség ennek esetleges valtoztatasa tekintetében.

2. szamu melléklet

Munkakori leirasok

3. szamu melléklet

Iratkezelési Szabdlyzat

4. szamu melléklet

Adatkezelési Szabalyzat
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1. szamua melléklet

Komlé Virosi Ovoda
Komlo, Tompa M. u. 2/1.

OM azonosito: 201650

Hazirend

Készitette: Kozmann Kornélia
Intézményvezetod

Hatalyba lépés idépontja: 2020. szeptember 1.
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Ovodai hazirend

1. Altaldanos informaciok

Ovoda neve: Komlé Varosi Ovoda

Cime: 7300 Komlo, Tompa M. u. 2/1.

Telefon: fax:  72/481-305 e-mail: tompaovi@gmail.com
Intézményvezetd: Kozmann Kornélia

Fogadoora: idOpont egyeztetés utan

Altalanos helyettes: fogaddora: idépont egyeztetés utan

Tago6voda vezetdk: fogadoora: idopont egyeztetés utan

Ovodatitkar: telefon: 72/581-280

Védonodk: teriiletileg illetékes védond

Fogorvosok: tertiletileg illetékes fogorvos

Logopédusok: BMPSZ Komléi Tagintézménye telefon: 72/488-094

Csaladsegit6 Szolgalat: 7300 Komlo, Kossuth u. 103. telefon: 72/782-964
Kapcsolattartok: tagovodanként a gyermekvédelmi felel6s
2. A nevelési év rendje
2.1. Az ovodak nyitva tartasa
A nevelési év szeptember 1-t61 kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Janius 1. utdn indokolt esetben az 6voda dsszevont csoportokkal miikodik.
A nyari zaréas idejét a tagovodakkal €s a fenntartoval tortént egyeztetés utan hatarozzuk meg.
Nyari takaritasi sziinet id6tartama 4-6 hét.
Nevelés nélkiili munkanapok szdma 5 nap lehet, hogy ebbdl az 6voda hany napot vesz igénybe,
vezetdi dontés. IdOpontjarol a sziiléket 7 nappal eldtte tajékoztatni kell. A nevelés nélkiili
munkanapokat a nevelOtestiilet szakmai tovabbképzésekre, értekezletekre, tanulmanyi
kirdndulasra hasznélhatja fel.
Az 6voda zarasakor, illetve nevelés nélkiili napon a gyermekek szamara iigyeletes Ovodat
biztositunk.
Napi nyitva tartas:
Az 6vodak napi 11 orat tartanak nyitva. Reggel 5:30-7:00 o6raig, és délutan 16:00-16:30-ig,
illetve 17.00 oraig Osszevont csoportokban fogadjak a gyerekeket. A gyerekek 6vodaban

tartozkodasanak maximalis ideje napi 10 ora.
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3. Az 6vodai felvétel, atvétel eljarasi rendje

3.1. Ovodai felvétel
Elsésorban azt a gyermeket kell felvenni:

aki az 6voda korzetében lakik, illetve sziildje ott dolgozik.

a harmadik életévét betoltotte, koteles részt vennie az 6vodai nevelésben.

aki hatranyos helyzetli, vagy halmozottan hatranyos helyzetii, illetve akinek felvételét a
gyamhatosag kezdeményezte, vagy allami nevelt és a torvényes képviseld kéri.

aki német nemzetiségi nevelésben kivanja részesiteni gyermekeét.

3.2. Mikor veheti igénybe a gyermek az ovoddt?
A harmadik életév betoltésétdl az iskolaérettség elérésig, maximum nyolcéves koraig, ha a

gyermek megbizhatéan agy- és szobatiszta. Amennyiben az dévodai féréhely lehetové teszi, 2,5

évét betoltott gyermek is felvételt nyerhet.

3.3. Ovodai dtvétel
Ha a féréhely engedi, masik 6vodabol atjelentkez6 gyermeket indokolt esetben az 6voda atvehet.

A felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilot, és az 6voda vezetdjét értesiteni kell.

4. Az 6vodai elhelyezés megsziinésének esetei

Az d6vodai elhelyezés, illetve jogviszony megsziinik 20/2012. EMMI rendelet 50.§ (1) 51. § (4),
NKT. 8.§ (1) (2)

Az 6vodai elhelyezés, illetve jogviszony megsziinik

ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

ha a gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utols6 napjan,

ha a gyermek az NKT. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje a
gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladat- ¢és hataskorok ellatdsarol, valamint a
gyamhatdsag szervezetér6l és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal Gsszhangban - értesiti) 6vodas gyermek esetén a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti

szolgélatot.

50



5. A gyermekek jogai, kotelességei, a tankotelezettség NKT. 45-46. §

Képességeinek, ¢érdeklodésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljon,
képességeit figyelembe véve.

A nevelési intézményben, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék, dvodai
¢letrend;jét életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

Nemzetiségi hovatartozasanak megfeleld nevelésben részestiljon.

Személyiségi jogait, igy kiilonosen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz vald
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi €lethez és maganélethez valo
jogat a nevelési intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasaazonban nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti
a sajat és tarsai, a nevelési intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a
miivelddéshez valo jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartasat.

Allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban -
kiilonleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatdsban részesiiljon.

A gyermek, tanuld joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi
helyzetétdl fliggden, kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben téritésmentes vagy
kedvezményes étkezésben részesiiljon.

6. A gyerekek ruhazata az 6vodaban

Sziikséges a ruhdzat, labbeli, 4gynemii, fogmos6 eszkozok, féshi, és egyéb a gyermek
altal hasznalt, vagy tulajdonat képez0 targyak jellel valo ellatasa.

Az 4gynemli mosasarol a sziild6 gondoskodik, gyakorisagadt az 6vodak helyileg
hatarozzék meg.

Szobai, udvari valtoruha, cipd kivalasztdsa egészségi, balesetbiztonsagi és kényelmi
szempontok alapjan torténjen. (Pl. papucs, nem lehet.)

Ajanljuk, hogy potruha mindig alljon rendelkezésre (fehérnemti, zokni).
Tornafelszerelés: jellel ellatott zsakban, trikd, nadrag, zokni, csuszasmentes cipd,
(6vodanként meghatarozhato).

Ovodai iinnepélyek, szinhaz-, hangverseny latogatis alkalmaval az alkalomhoz ill§

0ltozet,(fehér ing, sotét nadrag, szoknya, ,,szép” ruha, ,,linnepld” ruha).

51



7. A gyerekek étkeztetése az 6vodaban

7.1. Az étkezés befizetésének, lemonddsanak, jovdairasanak rendje

A MENZA PURE program segitségével torténik a gyermekek étkezésének megrendelése ¢€s
lemondasa. A szolgaltatasok igénybevételére vonatkozd napi valtoztatisokat a szild a
valtozassal érintett napot megel6z6 munkanapon legkésébb 9:00 oraig koteles jelenteni a
http://ovikomlo.eny.hu oldalon, vagy az 6vodatitkaroknal telefonon, esetlegesen személyesen. A
késObbi bejelentést mar nem tudjuk elfogadni.

Téritési dijat fizetd és a jovedelemnyilatkozattal rendelkezd sziild esetében, amennyiben a
gyermek étkezése az adott napra mar nem lemondhat6, ezen a napon el lehet vinni.

A HH, HHH és rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekeket, hidnyzasuk
teljes idejére (betegség, egyéb ok) megilleti az 6vodai étkezés. Az étkezés (ebéd, uzsonna)
szallitasarol a sziilének kell gondoskodnia (tiszta, higiénikus ételhordd edényben) és igényét

jelezni az 6voda felé.

7.2. Normativ kedvezmények, tamogatdasok Gyvt. 21.§ 6 melléklet
Ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés

Az ingyenes és kedvezményes gyermekétkeztetés — a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
vald jogosultsag mellett — tovabbi jogcimek alapjan is megallapithatd. A Gyvt. rendelkezései
értelmében ha:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, amelyben tartdsan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban €I, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
osszegének 130%-4t,

- nevelésbe vették.
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7.3. Az étkeztetéssel kapcsolatos szabdlyok
- A kiilonbozo ételérzékenység esetén az eltérd étkezésrél az 6voda gondoskodik,

amennyiben szakorvosi javaslat all rendelkezésre. Ezekben az esetekben a sziild
biztositja a mikrohullamu siitében val6é melegitésre alkalmas ételtarolot, éthordot.

- A gyerekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezése az 6voda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat koteles 72 oran at a hiitbben megorizni. Az ételminta
elrakasa vonatkozik az otthonr6l behozott sziiletésnapi, névnapi kindlasra szant
édességre is. Kivétel: kiranduldsok alkalmaval kiegészitd tizoérai, az egész csoport
szamara vitaminpo6tlasara szolgalo plusz gyiimolcs, zoldség.

- A gyermek sem tortat, sem krémes jellegli siiteményt nem hozhat az 6vodaba.

- Az ovoda teriiletén a gyermek egyéni étkeztetése, nassoltatdsa otthonr6l hozott
¢lelmiszerrel (csokoladé, turérudi, cukorka, ragogumi, kola, stb.) a tobbi gyermek el6tt
nem etikus, valamint az dvoda tisztan tartasat (61t6z0, folyoso) is zavarja.

7.4. Az étkezés idopontja
- Folyamatos tizorai 8-9 6ra kozott

- Ebéd 11%5-12% kozott
- Uzsonna 15-16 6ra kozott
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Célszerti a nagyon kordn (5°° - 7 6ra kozott) érkezd gyermeket otthon megreggeliztetni, vagy

reggelit csomagolni szdmara. Az étkeztetés ideje, és modja 6vodanként meghatarozott.

8. A gyerekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

- Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat!

- Beteg, gyogyszert, 1az- vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozo gyermek bevétele
az 6vodaba a gyermek biztonsagos gyodgyulasa és a tobbi gyermek egészségének
megodrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetben az 6vodapedagdgus kotelessége a
gyermek atvételének megtagadasa.

- Az oOvodapedagdgusoknak tilos otthonrol bekiildott gyogyszert beadniuk a
gyermekeknek a nap folyaman! Kivéve allergia (pipa) €s magas laz csillapitdsara

szolgald készitmények esetén.
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9. A gyermekre vonatkozd védo-6vo eldirasok és szabalyok

Az 6vodas gyermekek életkorukbol adodoan veszélyérzettel nem rendelkeznek, ezért a felndttek
kotelessége mindent megtenni testi €pségiik védelmében. A veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhatd magatartas-formékat az 6vodaba 1épés pillanatatol folyamatosan, életkoruknak és
fejlettségi szintjiikknek megfelelden ismertetjiik.

- A nagycsoportos gyerekek az ovoda véleménye és a sziild kérésének egyeztetése
alapjan érkezhet egyediil, mehet haza egyediil, illetve idésebb testvér johet érte. Ez
esetben a sziil¢ irasbeli nyilatkozatdra van szilikség, megjeldlve az érkezés, tdvozas
idépontjat, a testvér nevét. Az irasbeli nyilatkozatot a csoport 6vondjének kell leadni.
Ez esetben megkérjiik a sziildt, legyen szives hetente az 6vonotdl felvilagositast kérni
gyermeke fejlodésérol. Eldfordulhat esetenkénti kérés is, ilyen esetben irasbeli
nyilatkozatra van sziikség.

- A gyermekek 6vodabol torténd utaztatdsdhoz, 6vodan kiviili programokon vald
részvételéhez is a sziild irdsbeli hozzajarulasa sziikséges. A helyszint minden esetben fel
kell mérni, be kell jarni, meg kell gy6zddni arrdl, hogy biztonsagos, jol megkozelithetd,
balesetmentes.

- A csoportszobat a gyermeknek elhagyni nem szabad. A gyermekek biztonsaga
érdekében kapuk, bejarati ajtok zarasat kérjiik minden sziil6tol.

- A sziild ellendrizze, hogy gyermeke ne hozzon magdval az Ovodaba veszélyes
targyakat.

- Felhivjuk a gyermekek figyelmét az udvaron fellelhetd veszélyforrasokra. (gomba,

kerités, kéfal, stb.)

9.1. Teendok baleset vagy napkozben megbetegedo gyermek esetén
A sériilt gyermeket haladéktalanul el kell latni, elsdsegélyben kell részesiteni, ekdzben a csoport

feliigyeletét meg kell szervezni. A baleset sulyossagatdl fliggden, illetve eszméletvesztés,
lazgores esetén orvosrdl gondoskodni kell (mentd, orvos kihivasa, elszallitdsa orvoshoz).

Laz, hanyas, hasmenés, hasgorcs esetén az 6vond megkezdi a 1az csillapitasat, majd értesiti a
sziil6t. Ilyen esetekben a gyermek csak orvosi igazoléassal johet Gjbol 6vodaba.

Fert6z6 betegség (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladés, virusfertdzés, tetli) esetén a
sziildnek bejelentési kotelezettsége van. Az egészségiligyi eldirasokat mindenkinek, sziiloknek,
gyermekeknek ¢és dolgozonak is be kell tartaniuk, igy minimalisra szorithatd a jarvanyveszély.
Az intézmény dolgozoi fertbtlenitd takaritast végeznek.

Az 6vodai gyermekvédelem feladata elsGsorban a megeldzés és a segitségadas személyre

szoloan.
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10. A gyermekek életrendje, napirendje 20/2012. EMMI rendelet 3. §.

Az 6vodéaban ugy kell kialakitani a napirendet, hogy a sziilok, a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil behozhassék, illetve haza vihessék.
A gyermekek 9 oraig érkezzenek meg, ebéd utan 1230 6ratél, délutan 15 6ratél folyamatosan
tdvoznak az 6vodabol.

A gyermeket ovodaba érkezésekor a sziild6 minden esetben személyesen adja at az 6vondnek,
mert, ha a gyermek valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, az 6vond nem tud a
jelenlétérdl, igy felelosséget sem vallalhat érte.

A nagycsoportos gyermek az 6voda véleménye és a sziilo kérésének egyeztetése alapjan mehet
haza egyediil, illetve az dvodaval jogviszonyban 1évd gyermeket 12 évesnél idOsebb testvér
viheti haza. Ezen esetekben a sziil6 irasbeli nyilatkozatara van sziikség, megjeldlve az érkezés,
tavozas idOpontjat, a testvér nevét. Az irasbeli nyilatkozatot a csoport 6vondjének kell leadni.
Eléfordulhat esetenkénti kérés is, ilyen esetben is irasbeli nyilatkozatra van sziikség. A hazatérés
kozben bekovetkezett balesetért az 6voda dolgozéi nem felelnek. Valofélben 1évo sziilok
esetében a birdsagi hatarozat bemutatasa alapjan adhatjuk ki a gyermeket.

Ha a gyermeket az 6voda zarasaig nem viszik el, az 6voda értesiti a Csaladsegité Szolgalatot.

11. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
- a szild eldzetesen irasban, vagy telefonon bejelentette, hogy gyermekét nem hozza
ovodaba.
- agyermek beteg volt és ezt a sziild orvosi igazoldssal dokumentalta,
- a szilo altal leadott igazolast a csoport 6vondi veszik at és gylijtik az erre kijelolt
helyen.
- a sziild 6t napnal hosszabb idére (iidiilés, kiilfoldon tartézkodas miatt) nem veszi
igénybe gyermeke szamara az 6vodai ellatast, akkor jelzi a tagovoda vezetdjének, aki

irasban engedélyezi

12. A gyerekek otthonrdl behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa, tiltasa

Az 6voda az dvodai é€let gyakorlasahoz nem sziikséges eszk6zok, targyak bevitelét megtilthatja,
korlatozhatja, vagy feltételekhez kotheti. Amennyiben az eldirt szabalyozast nem tartjak be, a
bekovetkezett karért az ovoda csak szandékos karokozas esetén felel (NKT. 25. § (2-3)
bekezdés).
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A gyerek nem hozhat az 6vodéaba egészségre artalmas, testi épségét veszélyeztetd targyakat.

Nem hozhat a gyermek 6vodaba arany ¢kszereket, draga elemes jatékokat, ,,harci eszkdzoket”,

balesetveszélyes szurd, vago targyakat. Egy-egy jatékszert bemutatas utan a sziilének haza kell

vinnie.

A személyes targyakat (pl.: pliss allat,”rongyi”, konyv) az arra kijelolt helyen kell elhelyezni.

Egyéb jatékeszkozoket a gyerekek csak akkor hozzanak az 6vodéba, ha ezt az 6vO néni egy

meghatarozott idéintervallumban kéri.

13. A gyerekek nagyobb csoportjanak meghatarozasa
Nagyobb csoport lehet:

Az azonos csoportba jard, ugyanahhoz a két 6vonéhoz tartozd gyerekek csoportja, az
¢letkortol fliggetleniil, amennyiben vegyes csoportrdl van szo.
Az azonos életkori gyerekek csoportja, 6vondi hovatartozastol fiiggetleniil példaul

ovodat kezdo, illetve iskolaba mend gyerekek csoportja (szinhdz, konyvtar, stb.)

14. Sziilok az 6vodaban

14.1. A szulok jogai és kotelessége 72. §.

Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhaté segitséget, egylittmiikodve az intézménnyel,

figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését,

biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankdtelezettségének
teljesitését,

tiszteletben tartsa az 6voda pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait,
tiszteletet tanusitson irantuk.

A sziilé gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat
vallasi, vilagnézeti meggydzddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat ovodat.

A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét,

a sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba
biztositsa gyermekének ovodapszichologusi vizsgéalaton és a fejlesztd foglalkozasokon
valod részvételét.

Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a
kormanyhivatal kotelezi a sziilt kotelezettségének betartasara.

A sziild joga, hogy megismerje a nevelési intézmény pedagdgiai programjat,
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hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

- gyermeke fejlodésérdl rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez
tanacsokat, segitséget kapjon,

- kezdeményezze sziil6i szervezet, 6vodaszék, létrehozdsat, és annak munkdjaban,
tovabba a sziiléi képviselok megvalasztasaban, mint valasztd, és mint megvalaszthato
személy részt vegyen,

- a nevelési intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

- személyesen vagy képvisel6i utjan - jogszabdlyban meghatdrozottak szerint - részt

vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban.

14.2. A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitdsa
Az 6vodankba jaré gyerekeket arra neveljiik, hogy tanuljadk meg tisztelni a felndtteket, szeressék

¢s fogadjék el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek képesek
alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erdszakkal, arulkodéssal oldjak
meg. Ezen torekvésiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket
erdsitsék gyermekeikben.
Kérjiik:
- ne tegyenek a gyermek eldtt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére,
annak szarmazasara, az 6vodara, az ott dolgozoé felnéttekre.
- ne biztassidk gyermekiiket verekedésre, még akkor sem, ha el6z8 nap az Ondk
gyermekét érte sérelem.

14.3. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetoségei a nevelokkel
A sziiléknek lehetdségiik van ra - és igényeljiik is -, hogy az 6vodaban folyé pedagogiai munka

kialakitasaban a megfeleld forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék elé a kozos
gondolkodast.

Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelelobb modszer szerint neveljiik, sziikseég
van igazi, valos egylittmikodésre, nyitottsagra €s Oszinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus,
ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vondt, illetve az O6voda vezetdjét, és veliik
kozosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

14.4. Az egyiittmiikédésre alkalmas forumok
- sziil6i értekezletek (évente haromszor)

- jatszodélutan, nyilt napok, k6zos rendezvények, tinnepek, az éves munkatervek alapjan
- fogadoorak (vezetdi, 6vondi) eldzetes igénybejelentés alapjan idopont egyeztetéssel

- az 6vondvel vald rovid, esetenkénti megbeszelések.
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Kérjiik a sziiloket, hogy se a gyerekkel kapcsolatos, se maganjellegii beszélgetésekre az 6vondt a
gyermekekkel valo foglalatossaga kézben hosszabb idére ne vonjak el a csoporttdl, mert az
eldidézheti baleset kialakuldsat, ¢és zavarhatja a nevelés folyamatat! A gyermekiikkel
kapcsolatban informaciot, tajékoztatast csak a gyermek sajat 6vondéitdl vagy az ovodavezet6tol

kérjenek.

15. A gyermekek értékelésének szempontjai, kiilonos tekintettel a tankotelezettségre

A gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kovetjiik, dokumentaljuk.
A fejlodésre vonatkozo értékelések altalanos szempontjai a gyermek:
- szocialis érettségére
- az érzékszervi észlelés, fejlddés folyamatara,
- mozgasfejlettség, mozgaskoordinicio (nagymozgasok, finommotorika)
- az értelmi fejlettség, képességek, valamint

- anyelvi kifejez6készség vizsgalatara terjednek ki.

16. A beiskolazas dvodai feladatai NKT. 45§ (2)
Sziild tajékoztatasa a beiskolazas rendjérdl:

- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankdotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdddik. A
szll6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében
januar 15-€ig nyUjthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez. Ha az eljarasban szakértot
kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsdg rendelhetd ki, és a fliggd hatalyu
dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasardl. Ha a szakértdi bizottsag
a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo hatarid6 eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési
évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara nincs
sziikség. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a
felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves

kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
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17. A hazirend nyilvanossagra hozatalaval, kozzétételével kapcsolatos rendelkezések

Az oOvodai Héazirendet, a Pedago6giai Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
nyilvanossagra kell hozni. (NKT. 25. § 20/2012. EMMI r. 82. §)

A hézirend egy példanyat a sziilének at kell adni.

A Hazirendet, a Pedagogiai Programot, az intézményben olyan helyen kell elhelyezni, hogy azt a
pedagogusok, a sziilok szabadon megtekinthessék. A Hazirend egy példanya elhelyezésre kertil a

sziil6i falitjsagon, a tobbi dokumentum az iroda helyiségében megtekinthetd, tanulmanyozhato.

Gondoskodni kell arrdl is, hogy a sziilok a sziikséges tajékoztatast a Hazirendben foglaltak

vonatkozasaban megkapjak az 6vodavezetotol vagy barmely 6vodapedagogustol.

18. Jogok és kotelességek alapjan a joggyakorlas lehetséges modjai

A Hazirendben foglaltak megsértése ugyanolyan jogkdvetkezménnyel jar, mint a jogszabalyok
megsértése.

A Hazirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziild jogorvoslattal élhet. Az 6voda
dontése, intézkedése, illetve az intézkedések elmulasztasa ellen a sziil6 eljarast indithat, melyben

a fenntart6 vagy a birosag jar el.
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Hazirend 1. sz melléklete

1. Ovodas gyermekek autébuszos utaztatasinak szabalyai
Koml6 Varosi Ovoda Kortvélyesi Tagovodaja

Busz menetrend
Indulas reggel. 7.23 — Davidfoldi korforgalom megallo
Indulas délutan. 15.50 — Kortvélyesi 6voda

Az 6vodas busz kotott menetrenddel és a fenntarto altal engedélyezett és szabalyozott Gitvonalon

kozlekedik és megallokban all meg.

- Az 6vodasbusz a Davidfoldi varosrész gyermekei szamdra biztosit lehetdséget az 6vodaba
jéréasra.

- Az 6vodas buszt a tagévoda vezetd engedélyével lehet igénybe venni.

- Az 6vodas buszon a Kortvélyesi 6voda dolgozoi és gyermekei utazhatnak. Sziilok, idegenek
nem szallhatnak fel ra.

A 1étszamot napi szinte utaslistan rogzitjiik és a busz sofdr felé tovabbitjuk.

A gyerekek biztonsagos utazasanak érdekében az alabbi szabalyokat kérjiik betartani!

1. A sziilék kotelesek a buszra felszallaskor a gyermeket személyesen az 6vondknek atadni,

leszallaskor ugyanigy atvenni.

2. A gyermeket csak - a sziil6 és 6vondk altal kozosen egyeztetett személy — teheti fel és veheti

le a buszrol.

3. A buszmegalléban minden sziil6 koteles a gyermekére feliigyelni varakozas kdzben.
4. Az 6vodas buszra beteg, lazas, fert6z6 gyermek nem szallhat fel.

5. A buszon a gyermekek nem étkezhetnek.

6. A gyermekek megfeleld méretli hatizsakban viszik a buszos flizetiiket, ruhajukat, agynemiit.
Keziikben a kapaszkodis végett nem lehet semmi. Agynemiihtizaskor javasoljuk a sziiléknek,

hogy jojjenek ki gyermekiikért az dvodaba.
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7. Az 6vodasbusz menetid6hoz kotott, ezért a gyermekeket érintd informéciokat a buszos fiizetbe

kérjiik beirni, személyes megbeszélésre nincs 1do.

8. Az 6vondk is minden informacidt a fiizetbe beirnak. Kérjiik, azt mindennap megnézni, és

alairasukkal szignozni.

9. Ha a megszokott helyen nem varjak a gyermeket, a busz tovabbmegy, a sziilét telefonon

értesitjiik €s a buszpalyaudvaron atveheti gyermekét, illetve hosszabb késés esetén az 6vodaban.
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Z.aro rendelkezések

A Hazirend hatalya kiterjed a Komlé Vérosi Ovoda valamennyi gyermekére és sziileire,

gondviseldjére €s az alkalmazottak korére.

A Hézirend nyilvanos, a vezetdi szobaban, a gyermekek 61t6z6jében megtekinthetd.

A Hazirend évente feliilvizsgalatra, igény szerint mddositasra keriil.
A dokumentum feliilvizsgalatanak rendje, lehetséges okai:

- torvényi valtozas

- szervezeti atalakitas

- ha a neveldtestiilet s a sziil6i szervezet, modositast javasol.

A hazirend hatalybalépésének datuma:

Az elfogadds napjan, illetve a modositasokat kovetden.

A hazirendben foglaltak a visszavonasig érvényesek.

Komlé, 2020. szeptember 1.

Kozmann Kornélia

Intézményvezetd
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Hazirend 2. szamu melléklete

Munkakori leiras
Intézményvezeto

Személyi adatok: Munkahely:

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi adatok:

Munkakore: intézményvezetd, 6vodapedagogus

Végzettsége:

Munkaltatoja: Koml6 Varos Polgarmestere

Kozvetlen felettese: Komlo Véros Polgarmestere

Besorolasa: KJT melléklete szerint

Jogok és kotelességek:

Jogait és kotelességeit a KJT tartalmazza, feladatait az intézményi SZMSZ szerint végzi.

Feladatai, felelossége:

Munkaideje heti 40 ora, kotelezd oraszama heti 6 ora.

Az intézményben valo tartozkodas ideje: az 6vodai munkarend szerint 8.00-16.00.

Id6beosztasa és a munkahelyén tartozkodasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

Feladatai:

Valamennyi jogszabdly 4ltal a feladatkoréhez tartozo intézményvezetoi feladatok ellatasa.
A Komlo Varosi Ovoda vezetése.

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogkor gyakorlésa.

Kinevezése szerinti 6vodapedagogusi feladatok, valamint magasabb vezetdi megbizassal
az intézményvezetoi feladatokat ellatasa.

A Képviseld-Testiilet valamint a Bizottsagok dvodat érintd iilésein valo részvétel.
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Az intézményi koltségvetés tervezési munkdinak menetéhez, elkészitéséhez hiteles
adatok szolgaltatasa. A GESZ igazgatdjaval és munkatarsaival valo egylittmikodeés,
egyeztetések. A koltségvetést targyald megbeszéléseken valo részvétel.

Az intézmény koltséghatékony gazdalkodasanak biztositésa.

A munkakoréhez kapcesolodo rendeletek és hatarozatok megalkotésa.

A dolgozok munkajanak folyamatos figyelemmel kisérése, szakmai segitség nyujtasa.

Az intézményre vonatkoz¢ statisztikai jelentések elkészitése.

Valamennyi az intézmény miikodéséhez sziikséges szabdlyzat és a jogszabalyok altal
el6irt dokumentum elkészitése.

Minden olyan dokumentum elkészitése, amely az o6vodéara vonatkozik, azaz, ha
jogszabaly a fenntartot nevezi meg erre kotelezettként, akkor az ezzel kapcsolatos
munkalatokban (elGterjesztések a Képviseldé - Testiilet felé, stb.) a fenntartd
képviseldjével torténd egylittmikddés.

A vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt nyilvantartdsok naprakész vezetése.

Az intézmény pénziigyi helyzetének figyelemmel kisérése, a normativ tamogatdsok
igénylés¢hez és az esetleges lemonddsokhoz a GESZ Igazgatdja és a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi dolgozoja szamara adatok szolgaltatésa.

A hataridOk betartasa mellett a szervezd, tervezd, ellendrzO, értékelé munkak
(pedagogiai, munkatigyi, koltségvetési stb.) elvégzése.

A dolgozdok munkakori leirasanak elkészitése.

A torzskonyv vezetése.

A tagovodak nyari zarasanak elokészitése, a sziilok tdjékoztatasa, sziinet ideje alatt masik
ovodara igényt tartd gyermekek elhelyezésének biztositasa.

Szakmai tovabbképzések szervezése.

A palyéazatok figyelemmel kisérése, elkészitésiikben aktiv részvétel.

A szabadsagolasi litemterv elkészitése, felel a szabadsagok kiadaséért, adminisztralasaért.

A munkafegyelem ellendrzése.

Felelos:

Az 6voda torvényes €s szakszerli mitkodéséért.

Az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési programjanak miikodéséért.
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért.

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.
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A kozéptava pedagdgus- tovabbképzési program ¢és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

A kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
igyintézésének, irat, és adat kezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagaért.

A munka ¢és balesetvédelmi, HACCP valamint tiizvédelmi el6irasok betartasaért.

A pedagodgiai programban meghatarozott neveld-fejlesztd6 munka szakszera
végrehajtasaért, megvaldsitasaért.

A jogszabaly altal eldirt intézményi dokumentumok nyilvanossagat biztositani a sziilok
felé.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

A tagovodak munkdjanak koordindldsa, vezetdi értekezleteken a tagévodak vezetdinek
rendszeres tdjékoztatdsa az aktudlis, Ovodakat érintd valtozasokrol, feladatokrol,
teendokrol.
Hiteles és hatékony informacidaramlas biztositasa.
A neveldtestiilet vezetése.
A teljes alkalmazotti kor vezetése.
A neveldmunka iranyitasa.
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése,
ellendrzése.
A BECS kiépitése, miikodtetése.
Az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.
A Pedagogusok Szakszervezetével, sziiloi szervezettel valo egyiittmiikodés.
A nemzeti, és 6vodai linnepek méltdé megszervezése, valamint a nemzeti tinnepeken vald
aktiv részvétel.
A gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon.
Az 6vodai jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint.
Az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:
o az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartésa,
o a tankdteles ¢€letkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
o az Ovodaba jelentkez6 gyermekek felvétele, a gyermekek 6vodabol valo
tdvolmaradasanak engedélyezése, a nevelési év kozben megiiresedett férOhelyek

betoltése.
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Kizardélagos jogkorébe tartozik:

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Szakmai teljesitések igazolasara jogosult a Komldé Vérosi Ovoda teljesitett szamlak
vonatkozasaban.

Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult.

Képviseli az intézményt a Fenntart6 elott.

Végrehatja az intézményben a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletet, a pedagégusok

elémeneteli rendszerével kapcsolatos el6készitd- megvalositod és befejezd munkat.

Ovodapedagogusi munkakorben ellatja:

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan
hatarozza meg a munkaltatoja.

Feladatait a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az 6vodai nevelés
orszagos alapprogramja, valamint az intézmény pedagodgiai programja alapjan végzi
onalldan és feleldsséggel.

Koteles megtartani a pedagoégusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Felelos a rabizott gyermekek teljes személyiségének kibontakoztatasaért, fejlodéséert,
testi épségegiik megovasaért, erkodlesi védelmeert.

Az ismeretek sokoldalu és targyilagos kozvetitéséeért.

Hivatasabol eredd kotelessége, szakmai és 4ltalanos miiveltségének fejlesztése,
pedagogiai ismereteinek bdvitése, korszeriisitése. Az Onképzés és a szervezett
tovabbképzéseken biztositott lehetdségek kihasznalasa.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

A gyermekek és a szlilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

Alkalmanként részt vesz az ovoda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, az
igényeknek megfelelden, megkeresésre fogadoodrat tart.

A sziiloket tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol.

Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megelézni, a szilikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Munkaidd alatt csak a munkaltatoja, vagy egyéb munkaltatdoi jogokat gyakorldja

engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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A leltari targyakért, eszkozokért feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az ovoda mikdodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek

egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

Egyiittmiikodés:

Szoros munkakapcsolatot tart és egylittmiikddik a Polgarmesteri Hivatal, azon dolgozdival, akik

az intézményi feladatok ellatdsanak zavartalan biztositasaban, torvényes mitkodtetésében

kozremiikodnek, a GESZ igazgatdjaval és ligyintézoivel.

Kapcsolatot tart a Kormanyhivatallal, valamint annak Szociélis és Gyamhivatalaval, az ANTSZ-

szel, Oktatasi Hivatallal, a Szakszolgéalatokkal, megyei és helyi nemzetiségi dnkormanyzatokkal,

tarsintézményekkel.

Kapcsolatrendszer:

Rendszeresen részt vesz a Fenntarto, vagy képviseldje altal 6sszehivott megbeszéléseken.
Eves munkatervét, és beszamolojat megkiildi a Fenntarto felé.
Javaslatokat tesz a felmertil probléméak megoldésara.

Dontései meghozatala eltt a torvényi eldirasoknak megfelelé modon jar el.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:

FelelOssége kiterjed a munkavégzése soran hozott minden dontésére.

Koteles munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a feladatkorében
ismertetett ligyekre vonatkozod jogszabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni.
Munk4djat koteles személyesen ellatni.

Folyamatosan kisérje figyelemmel a hatalyban 1év6 jogszabalyokat, hogy a
munkakoréhez és feladatkoréhez kapcsolodo feladatokat kiemelt mindségi munkéval

tudja ellatni.

Zaradék:

Feliilvizsgalata kotelezd, ha a feladatokban, feleldsségben valtozas torténik.
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A fenti munkakori leirds harom eredeti példanyban késziilt.

Komlo,

Koml6 Varos Polgarmestere

A fenti munkakori leirast elfogadom, ¢€s feleldsséget vallalok végrehajtasaért.

Komlo,
Intézményvezetod
Kapjak: 1. munkavallalo
2. munkaltato
3. irattar
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Munkakori leiras
Ovodavezeto helyettes

Munkaltaté: Munkahely:
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi adatok:

Munkakore: altalanos helyettes, 6vodapedagdgus
Végzettsége:

Munkaltatoja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Besorolasa: KJT melléklete szerint

Jogok és kotelességek:
Jogait és kotelességeit a KJT tartalmazza, feladatait az intézményi SZMSZ szerint végzi.

Feladatai, felelssége:

Munkaideje heti 40 ora, kotelez6 oOraszama 20 Ora, amelyet rugalmasan, az ovodai élet
folyamatos miikodéséhez alkalmazkodva tolt el.

A munkaltatonal a valtozé6 munkahely elvarasai érvényesiilnek. A dolgoz6 sziikség szerint — a
zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében — esetenként koteles munkat végezni az dvoda

barmely feladatellatasi helyén.

- Kotelezd oraszama heti 20 6ra, melyet a gyermekcsoportban tolt. A fennmarado idében
vezetdi, illetve az dvodai neveldmunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat 1at el.

- Ellatja az o6vodapedagdgusi munkakorre eldirt, a gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozasi feladatokat, tovabba a foglalkozasok eldkészitésével Gsszefliggd olyan
feladatokat, amelyek az 6vodapedagdgus szakértelmét igénylik.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
pedagogiai program alapjan dnalldan és feleldsséggel végzi.

- Titoktartasi kotelezettség terheli azon tények és adatok tekintetében, amelyek az dvoda
miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek ovodan kiviili

helyzetével, csaladi jogallasaval, fejlddésével stb. kapcsolatos.
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Hivatasabol eredden joga és kotelessége, hogy szakmai miiveltségét allanddan fejlessze.
Ennek érdekében fel kell hasznalni az 6nképzés €s a szervezett tovabbképzések adta
lehetdségeket.

7 évente 120 oras pedagogus tovabbképzést kell teljesitenie az intézmény beiskolazasi
terve szerint.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletben torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében.

A nevelés folyamatossaga érdekében kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkdil.
A pedagdgiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
val6 kényszerités).

Koteles az 6vodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat idében
jelezze a vezetdnek, hogy az a helyettesitésérél gondoskodni tudjon.

Munkaidd alatt, csak a vezetd engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Baleset esetén azonnal ellatja a sériiltet, elsdsegélyt nyujt, értesiti a sziildt, vezetot.
Feladata és kotelessége, hogy Ovja az ovoda felszerelési és berendezési targyait. Az
altala hasznalt targyakért és eszkozokért felelosséggel tartozik.

Szabadsagat (évi 46 nap) elsdsorban nyaron az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Betartja a munka és balesetvédelmi eldirasokat.

Koételes a torvényes hataridoket betartva foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat igazolni.

Ovodavezeté helyettes feladata:

Orakedvezményben és potlékban részesiil.

A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
Intézkedéseirdl koteles a vezetdt tajékoztatni.

Egyiittmiikodik az éves munkaterv elkészitéseében.

Segiti a vezetd szervezd, tervezd, ellendrzo, értékeld munkajat.

Javaslataival, véleményével, dtleteivel segiti az iranyité munkat.
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Szervezi és tamogatja a szakmai tovabbképzéseket.

Jelzi a szlikséges javitasokat.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Egyiittmiikddik a szabadsagolasi terv dsszeallitasaban.

Segiti a munkarend kialakitasat.

Véleményt nyilvanit és egyiittmiikddik a nagyobb beszerzésekben.
Segiti és egyiittmiikodik a gazdag nyari élet megszervezésében.

Javaslatot tehet az 6vodapedagdgusok jutalmazasara.

Feladatellatasi helyén 1évo tagovodavezetoi feladata és hataskore:

Figyelemmel kiséri €s betartatja az 6voda torvényes mitkodését.

Felelds a helyi pedagogiai programban meghatarozott nevel6-fejleszté munka szakszeri
végrehajtasaért, megvaldsitasaért.

A tagdvoda neveld munkdjanak érdekében szervezi, irdnyitja az intézmény életét.
Intézkedéseirdl koteles a vezetdt tajékoztatni, véleményét kikérni (konzultal, beszamol,
egyeztet).

Gondoskodik arrol, hogy a sziilok megismerjék az o6voda hazirendjét, és annak
betartasat.

Koételes a tagévoda rendezvényeinek iddpontjardl iddben tajékoztatni a vezetdt

FelelOs az 6voda leltarkészletéért

Egylittmikodik, és véleményt nyilvanit a koltségvetés gazdasagos felhasznaldsaban.
Javaslatot tesz, egyiittmiikodik a tagovoda munkarendjének és a dolgozok munkakori
feladatainak elkészitésénél.

Tamogatja a sziikséges intézkedéseket a Megyei és Jarasi Szakért6i Bizottsag felé.

Az éves statisztika elkészitéséhez hiteles adatokat szolgaltat.

Vezeti a torzskonyvet.

Egyiittmiikddik az 6voda nyari sziineteltetésének eldkészitésében, a sziinet ideje alatt
masik 6vodara igényt tartdo gyermekeket elhelyezi.

Felelds, hogy kozvetlen munkatirsai a vagyonvédelmi, munkavédelmi ¢és
munkafegyelmi szabalyokat betartsak.

Sziikség esetén szervezi €s iranyitja a nyari takaritasi munkalatokat.

Tavolléte esetén a mindennapos tevékenységek elvégzésére (1étszdm, stb.) kdteles maga
helyett egy személyt megbizni, err6l a munkatarsait tajékoztatni.

Szervezi és iranyitja a Sziild1 Szervezet munkajat.

Kapcsolatot tart a teriiletén miikodo altalanos iskolakkal, tanitokkal.
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- Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szervekkel.

- Jogkore az ovodaba jelentkezd gyermekek felvétele, a gyermekek 6vodabol vald
tavolmaraddsanak engedélyezése, a nevelési év koézben megiliresedett férohelyek
betdltése.

- Szervezi és tAmogatja a szakmai tovabbképzéseket.

- Javaslatot tehet az 6vodapedagogusok mindségi bérpotlékara, jutalmazasara és fegyelmi
blintetést kezdeményezhet.

- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitéstikben aktivan kdzremuikodik.

- Biztositja az egészségiigyi elSirasok betartasat, az ANTSZ-el egyiitt mikodik
(HACCP).

- Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok kiadasaért,
adminisztralasaért.

- Ellendrzi a munkafegyelmet.

Zaradék:
Feliilvizsgalata kotelezo, ha a feladatokban, felelésségben valtozas torténik.

A fenti munkakori leiras harom eredeti példanyban késziilt.
Komlo,

Intézményvezetd

A fenti munkakdri leirast elfogadom, és feleldsséget vallalok végrehajtasaért.

Komlo,
Altalanos helyettes
Kapjak: 1. munkavallalo
2. munkaltatd
3. irattar
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Munkakori leiras
Tagovoda vezet6

Munkaltaté: Munkahely:

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi adatok:

Munkakore: tagdvoda vezetd, 6vodapedagdgus
Végzettsege:

Munkaltatoja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Besorolasa: KJT melléklete szerint

Jogok és kotelességek:

Jogait és kotelességeit a KJT tartalmazza, feladatait az intézményi SZMSZ szerint végzi.

Feladatai, felelossége:

Munkaideje heti 40 ora, kételez6 6raszama ... Ora, amely minden nap ... érakor kezdddik el ...

ordig tart, illetve hetente délutanos, munkaideje ... ératdl ... oraig tart.

A munkaltaténdl a valtozdé munkahely elvéardsai érvényesiilnek. A dolgozé sziikség szerint — a

zavartalan munkavégzés biztositdsa érdekében — esetenként kdteles munkat végezni az dvoda

barmely feladatellatasi helyén.

Kotelezd 6raszama heti ... 6ra, melyet a gyermekcsoportban t6lt. A fennmarado idében
az 6vodai neveldmunkaval 0sszefiiggd egyéb feladatokat 1at el.

Ellatja az Ovodapedagogusi munkakdrre eldirt, a gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozasi feladatokat, tovabba a foglalkozasok eldkészitésével Osszefiiggd olyan
feladatokat, amelyek a pedagogus szakértelmét igénylik.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan onalldan és felelosséggel végzi.

Felkésziil a tervszer(i nevelémunkara.

Titoktartasi kotelezettség terheli azon tények és adatok tekintetében, amelyek az 6voda
miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek 6vodan kiviili

helyzetével, csaladi jogallasaval, fejlodésével stb. kapcsolatos.

73



Hivatasabol eredden joga és kotelessége, hogy szakmai miiveltségét allandoan fejlessze.
Ennek érdekében fel kell hasznalni az 6nképzés €s a szervezett tovabbképzések adta
lehetdségeket.

7 évente 120 oras pedagogus tovabbképzést kell teljesitenie az intézmény beiskolazasi
terve szerint.

Feladata pedagogiai tervezo és adminisztracios munka ellatasa, a naprakész felkésziilés.
Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletben torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkér megteremtésében.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez, folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel.
Sziil6i értekezletet, nyilt napot, és ha sziikséges fogadoorat tart.

A nevelés folyamatossaga érdekében kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl
feljegyzést készit, figyelemmel kiséri a csoportjadba jar6 gyermekeket, és egyénre
szabott feladatokkal segiti személyiségiik fejlodését.

Kotelessége a felvételi és mulasztasi naplo, a csoportnapld naprakész vezetése és a
gyermekekkel kapcsolatos adminisztracio, beszdmolok, értékelések elkészitése.
Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat, gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények
betartasarol. Ennek érdekében ismerteti elvarasait a csoportjahoz tartozé dajkaval, a jo
egylittmiikodeés érdekében egyeztetik a feladatokat.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkdil.
A pedagogiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példdul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Koteles az 6vodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat idében
jelezze a vezetdnek, hogy az a helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

Csoportjaval akkor hagyhatja el az 6vodat, ha azt a vezetdvel, adott esetben a sziilokkel
egyeztette, ha a séta, kirandulas helyszine biztonsagos ¢és megfeleld szdmu kiséret all
rendelkezésre.

Munkaid9 alatt, csak a vezetd engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek

érdekében megtenni.
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Baleset esetén azonnal ellatja a sériiltet, els6segélyt nyujt, értesiti a sziilét, vezetot.
Feladata ¢és kotelessége, hogy Ovja az 6voda felszerelési €s berendezési targyait. Az
altala hasznalt targyakért és eszkozokeért felelosséggel tartozik.

Szabadsagat (évi 46 nap) els6sorban nyaron az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Betartja a munka és balesetvédelmi eldirasokat.

Koteles a torvényes hataridoket betartva foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat igazolni.

Tagovoda vezeto feladata és hataskore:

Orakedvezményben és potlékban részesiil.

Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes miikodését.

A helyi nevelési programban meghatarozott neveld-fejlesztd munka szakszerii
végrehajtasa, megvalositasa.

Meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel segiti az 6vodavezetd
munkajat.

A tagdvoda neveld munkdjanak érdekében szervezi, irdnyitja az intézmény ¢életét.
Javaslataival, véleményével, észrevételeivel, tapasztalataival segiti az iranyitdé munkat.
Egyiittmiikodik a vezetovel és segiti tevékenységét.

Intézkedéseirdl koteles a vezetdt tdjékoztatni, véleményét kikérni (konzultal, beszamol,
egyeztet).

Gondoskodik arrdl, hogy a sziilok megismerjék az 6voda hazirendjét.

Koteles a tagdvoda rendezvényeinek idépontjardl idében tdjékoztatni a vezetdt (sziiloi
értekezletek, tinnepélyek).

Felelds az 6voda leltarkészletéért.

Egyiittmiikddik, és véleményt nyilvanit a koltségvetés gazdasagos felhasznaldsaban
Javaslatot tesz, egyiittmiikodik az intézmény munkarendjének és a dolgozok munkakdri
feladatainak elkészitésénél.

Javaslatot tesz a sziikséges intézkedéshez a Szakért6i Bizottsag, illetve az Egységes
Pedagdgiai Intézet felé.

Az éves statisztika elkészitéséhez hiteles adatokat szolgaltat.

Vezeti a torzskonyvet.

Egyiittmiikodik az 6voda nyari sziineteltetésének el6készitésében, a sziinet ideje alatt
masik 6vodara igényt tarté gyermekeket elhelyezi.

Felelds, hogy kozvetlen munkatirsai a vagyonvédelmi, munkavédelmi ¢és
munkafegyelmi szabalyokat betartsak.

Sziikség esetén szervezi €s iranyitja a nyari takaritasi munkalatokat.
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- Tavolléte esetén a mindennapos tevékenységek elvégzésére (1étszam, stb.) koteles maga
helyett egy személyt megbizni, errél a munkatarsait tajékoztatni.

- Szervezi és iranyitja a Sziil61 Szervezet munkajat.

- Kapcsolatot tart a teriiletén miikodo altalanos iskolakkal.

- Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szervekkel.

- Jogkore az ovodaba jelentkezd gyermekek felvétele, a gyermekek ovodabol valo
tavolmaradasanak engedélyezése, a nevelési év kozben megiiresedett férohelyek
betdltése.

- Szervezi és tAmogatja a szakmai tovabbképzéseket.

- Javaslatot tehet az Ovodapedagéogusok jutalmazasara és fegyelmi biintetést
kezdeményezhet.

- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan kdzremukddik.

- Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartdsat, az ANTSZ-szel egyiitt miikodik
(HACCP).

- Elkésziti a szabadsagoldsi iitemtervet, felel a szabadsdgok kiadasaért,
adminisztralasaért.

- Ellendrzi a munkafegyelmet.

Zaradék:
Feliilvizsgalata kotelez0, ha a feladatokban, feleldsségben valtozas torténik.

A fenti munkakori leiras harom eredeti példanyban késziilt.
Komlo,

Intézményvezetd

A fenti munkakdri leirast elfogadom, és feleldsséget vallalok végrehajtasaért.

Komlo,
Tagovoda vezetd
Kapjak: 1. munkavallaléd
2. munkaltato
3. irattar
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Munkakori leiras
Munkako6zosség vezeto

Munkaltaté: Munkahely:

Név:
Sziiletett:
Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi adatok:

Munkakore: ovodapedagdgus, munkakdzosség vezetd
Végzettsége:

Munkaltatoja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: tagdvoda vezetd

Besorolasa: KJT melléklete szerint

Jogok és kotelességek:
Jogait és kotelességeit a KJT tartalmazza, feladatait az intézményi SZMSZ szerint végzi.

Feladatai, felelossége:

Munkaideje heti ...ora, kitelezd oraszama ... 6ra, amely minden nap ... drakor kezdddik el ...

ordig tart, illetve hetente délutanos, munkaideje ... ératdl ... oraig tart.

A munkaltaténdl a valtozo munkahely elvardsai érvényesiilnek. A dolgozé sziikség szerint — a

zavartalan munkavégzés biztositdsa érdekében — esetenként koteles munkat végezni az 6voda

barmely feladatellatasi helyén.

Kotelez6 oraszama heti ... ora, melyet a gyermekcsoportban tolt. A fennmaradé idében
az 6vodai neveldmunkaval 0sszefiiggd egyéb feladatokat lat el.

Ellatja az Ovodapedagogusi munkakorre eldirt, a gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozasi feladatokat, tovabba a foglalkozasok eldkészitésével Osszefiiggd olyan
feladatokat, amelyek a pedagogus szakértelmét igénylik.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan 6nalloan és feleldsséggel végzi.

Felkésziil a tervszerii nevelémunkara.

Titoktartasi kotelezettség terheli azon tények és adatok tekintetében, amelyek az 6voda
miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek 6vodan kiviili

helyzetével, csaladi jogallasaval, fejlddésével stb. kapcsolatos.
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Hivatasabol eredden joga és kotelessége, hogy szakmai miiveltségét allanddan fejlessze.
Ennek érdekében fel kell hasznalni az 6nképzés €s a szervezett tovabbképzések adta
lehetdségeket.

7 évente 120 oras pedagogus tovabbképzést kell teljesitenie az intézmény beiskolazasi
terve szerint.

Feladata pedagogiai tervezd és adminisztracios munka ellatasa, a naprakész felkésziilés.
Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletben torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkér megteremtésében.

Csaladlatogatasokat végez, folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel.

Sziil6i értekezletet, nyilt napot, és ha sziikséges fogadoorat tart.

A nevelés folyamatossaga érdekében kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését és errdl
feljegyzést készit, figyelemmel kiséri a csoportjadba jar6 gyermekeket, és egyénre
szabott feladatokkal segiti személyiségiik fejlodését.

Kotelessége a felvételi és mulasztasi napld, a csoportnapld naprakész vezetése és a
gyermekekkel kapcsolatos adminisztracio, beszdmolok, értékelések elkészitése.
Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat, gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények
betartasarol. Ennek érdekében ismerteti elvarasait a csoportjdhoz tartozo dajkaval, a jo
egylittmiikodeés érdekében egyeztetik a feladatokat.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A pedagogiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példdul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Koteles az 6vodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat iddben
jelezze a vezetdnek, hogy az a helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

Csoportjaval akkor hagyhatja el az 6vodat, ha azt a vezetdvel, adott esetben a sziilokkel
egyeztette, ha a séta, kirandulas helyszine biztonsagos és megfeleld szamu kiséret all
rendelkezésre.

Munkaid9 alatt, csak a vezetd engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek

érdekében megtenni.
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- Baleset esetén azonnal ellatja a sériiltet, els6segélyt nytjt, értesiti a sziilot, vezetot.

- Feladata és kotelessége, hogy Ovja az 6voda felszerelési és berendezési targyait. Az
altala hasznalt targyakért és eszkozokeért felelosséggel tartozik.

- Szabadsagat (¢vi 46 nap) elsésorban nyaron az 6vodai sziinetekben veheti ki.

- Betartja a munka és balesetvédelmi eldirasokat.

- Koteles a torvényes hataridoket betartva foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat igazolni.

Munkakozosség vezeto feladata:
- Elkésziti a munkak6zdsség munkatervét, év végén irasban értékeli az elvégzett munkat.

- Segitséget ad a vezetének szakmai, moddszertani kérdésekben a neveldmunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

- A programnak megfeleléen munkakdzdsségi foglalkozédsokat tart, szakmai bemutatokat,
eldadasokat szervez.

- Ellendrzi az adott szakteriilet eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

- Latogatja, értékeli, mindsiti a munkakdzosségi tagok foglalkozasait.

- Véleményezi és segiti a nevelés fejlesztésére, mindségi szinvonalanak javitasara
rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasat.

- Részt vesz palyazatok megirasaban.

- Javaslatot tehet a munkak6zdsségi tagok munkajanak elismerésére.

Zaradék:
Feliilvizsgalata kotelezd, ha a feladatokban, feleldsségben valtozas torténik.

A fenti munkakori leiras harom eredeti példanyban késziilt.

Komlo,

Intézményvezetd

A fenti munkakdri leirast elfogadom, és feleldsséget vallalok végrehajtasaért.

Komlo,
Ovodapedagogus
Kapjak: 1. munkavallalo
2. munkaltatd
3. irattar
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Munkakori leiras

Ovodapedagogus
Munkaltaté: Munkahely:
Neév:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Foglalkoztatasi adatok:
Munkakore: 6vodapedagdgus
Végzettsége:
Munkaltatoja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: tagdvoda vezetd
Besorolasa: KJT melléklete szerint

Jogok és kotelességek:
Jogait és kotelességeit a KJT tartalmazza, feladatait az intézményi SZMSZ szerint végzi.

Feladatai, felelossége:

Munkaideje heti 40 ora, kotelezd draszdma 32 6ra, amely minden nap ... orakor kezdddik el ...

ordig tart, illetve hetente délutanos, munkaideje ... ératdl ... oraig tart.

A munkaltatonal a valtoz6 munkahely elvarasai érvényesiilnek. A dolgoz6 sziikség szerint — a

zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében — esetenként kdteles munkat végezni az dvoda

barmely feladatellatasi helyén.

Kotelez6 oraszama heti ... ora, melyet a gyermekcsoportban tolt. A fennmaradé idében
az 6vodai neveldmunkaval 0sszefiiggd egyéb feladatokat lat el.

Ellatja az Ovodapedagogusi munkakorre eldirt, a gyermekekkel valdo kozvetlen
foglalkozasi feladatokat, tovabba a foglalkozasok eldkészitésével Osszefiiggd olyan
feladatokat, amelyek a pedagogus szakértelmét igénylik.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan 6nalldan és feleldsséggel végzi.

Felkésziil a tervszerii nevelémunkara.

Titoktartasi kotelezettség terheli azon tények ¢és adatok tekintetében, amelyek az 6voda
miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek 6vodan kiviili

helyzetével, csaladi jogallasaval, fejlddésével stb. kapcsolatos.

80



Hivatasabol eredden joga és kotelessége, hogy szakmai miiveltségét allandoan fejlessze.
Ennek érdekében fel kell hasznalni az 6nképzés €s a szervezett tovabbképzések adta
lehetdségeket.

7 évente 120 oras pedagogus tovabbképzést kell teljesitenie az intézmény beiskolazasi
terve szerint.

Feladata pedagogiai tervez6 és adminisztracios munka ellatasa, a naprakész felkésziilés.
Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletben torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo6 munkahelyi
légkér megteremtésében.

Sziikség esetén csaladlatogatasokat végez, folyamatosan kapcsolatot tart a sziildkkel.
Sziil6i értekezletet, nyilt napot, és ha sziikséges fogadoorat tart.

A nevelés folyamatossaga érdekében kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését és errdl
feljegyzést készit, figyelemmel kiséri a csoportjadba jar6 gyermekeket, és egyénre
szabott feladatokkal segiti személyiségiik fejlodését.

Kotelessége a felvételi és mulasztasi naplo, a csoportnapld naprakész vezetése és a
gyermekekkel kapcsolatos adminisztracio, beszdmolok, értékelések elkészitése.
Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat, gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények
betartasarol. Ennek érdekében ismerteti elvarasait a csoportjadhoz tartozo dajkaval, a jo
egylittmiikodeés érdekében egyeztetik a feladatokat.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkdil.
A pedagogiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Koteles az 6vodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat iddben
jelezze a vezetdnek, hogy az a helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

Csoportjaval akkor hagyhatja el az 6vodat, ha azt a vezetdvel, adott esetben a sziilokkel
egyeztette, ha a séta, kirandulas helyszine biztonsagos ¢és megfeleld szdmu kiséret all
rendelkezésre.

Munkaid9 alatt, csak a vezetd engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek

érdekében megtenni.
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- Baleset esetén azonnal ellatja a sériiltet, elsdsegélyt nyujt, értesiti a sziilét, vezetot.

- Feladata és kotelessége, hogy Ovja az 6voda felszerelési és berendezési targyait. Az
altala hasznalt targyakért és eszkozokeért felelosséggel tartozik.

- Szabadsagat (¢vi 46 nap) elsésorban nyaron az 6vodai sziinetekben veheti ki.

- Betartja a munka és balesetvédelmi eldirasokat.

- Koteles a torvényes hataridoket betartva foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat igazolni.

Zaradék:
Feliilvizsgalata kotelez0, ha a feladatokban, felelosségben valtozas torténik.

A fenti munkakori leiras harom eredeti példanyban késziilt.

Komlo,

Intézményvezetd

A fenti munkakori leirast elfogadom, és feleldsséget vallalok végrehajtasaért.

Komlo,
Ovodapedagogus
Kapjak: 1. munkavallalé
2. munkaltato
3. irattar
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Munkakori leiras
Ovodai talalo

Munkaltaté: Munkahely:

Személyi adatok:
Nev:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi adatok:

Munkakdre: talalo

Végzettsége:

Munkaltatoja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: tagdvoda vezetd
Besorolasa: KJT melléklete szerint

Jogok és kotelességek:
Jogait és kotelességeit a KJT tartalmazza, feladatait az intézményi SZMSZ szerint végzi.

Feladatai, felelossége:

Munkaideje heti 40 ora, amely feladatellatasi helyenként meghatarozott.

A munkaltatonal a valtozé6 munkahely elvarasai érvényesiilnek. A dolgoz6 sziikség szerint — a
zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében — esetenként kdteles munkat végezni az dvoda

barmely feladatellatasi helyén.

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben a tagévoda vezetd irdnyitdsa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés  ¢€s
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejléddésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A tudomadsara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az

ovodapedagdgushoz iranyitsa.

Talalo munkakori kotelességei:
- Elmosogatja a reggeli edényeket az eldirasoknak megfelelden. Fert6tlenit, rendet tesz a

konyhéban.
- Folyamatosan el6késziil az ebédhez, az étkezéshez sziikséges edényeket biztositja

(dupla teriték, kés, villa, kanal, kiskanal) az 6vondk kérésének megfelelden.
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Eloéirasoknak megfelelden gondoskodik az étel melegen tartasardl vagy ujra
melegitésérol.

Ebéd utan elmosogatja az edényeket harom fazisban.

Huitészekrény rendszeres tisztantartasa.

Etelminta vétele az eléirasoknak megfeleléen (étel fajtanként kiilon, 72 oraig
megorizve, ételmintas liveget felirattal ellatva: étel neve, datum, alairas).

Vezeti a HACCP eldirasai szerinti adminisztraciot.

Konyha rendjének biztositdsa, naponkénti rendszeres fertdtlenités, fel-, lemosas
(csempe, mosogato, ajto, szekrény).

Etelszallitd edények, kosarak tisztantartasa, fertétlenitése.

Felel az ételmaradék szabdlyszeri tdrolasaért, kiaddséért, valamint a mennyiség
feljegyzéséért.

Mindenkor eleget tesz a higiéniai szabalyoknak.

Betartja az ANTSZ utasitasait az étel tarolasa, adagolasa, a személyi higiénia terén.

Fehér kopeny, kendd (sapka), hajhald viselete kotelezo.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban: (A dajka hianyzasa esetén.)

Az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozésdban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében.

Ismeri az 6voda Pedagogiai Programjat, munkajat ennek szellemében, az 6vondvel
egyiittmiikddve latja el.

Feliigyeli a gyermekmosdot, segiti a helyes tisztalkodasi szokéasok alakitisat,
elmélyitését.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremukodik.

Segit a pihenéshez valo el6késziiletekben.

A jatékhoz és a tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
segit a szervezési teendokben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat. Az 6vodai nevelés eredményességéhez, mindségi munkajaval hozzéjarul.

Az O6vodaban, olyan id6pontban érkezik, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre készen alljon.
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Ha a munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hazban 1évé6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Jaruljon hozz4 az dvoda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az 6vodai linnepélyek, hagyomanyok megtartasaban aktivan vegyen részt, a vezetd és
az 6vond utmutatdsai szerint.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A dajka egyéb feladatai:

A helyiségeket a munkamegosztds rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas,
fertétlenitd lemosas, stb.)

Hetente végez fertOtlenitd takaritast, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A portalanitast mindennap elvégzi.

Ablaktisztitas 2 havonta, illetve sziikség szerint.

A jatékeszkozoket, fésiiket, fogkeféket, poharakat tisztan tartja, a szilikséges
fert6tlenitéseket sziikség szerint elvégzi.

Folyamatosan tligyel a csoportjaban 1év6 jatékok, konyvek, babok, taroldo dobozok, stb.
esztétikai kiillemére, sziikség szerint elvégzi ezek javitasat.

Gondoskodik a vizualis neveléshez sziikséges eszkozok allando rendben tartasarol.
(hegyes szines ceruzak, vizfestékek, ecsetek...)

Segit a szemléltetd eszkozok, jatékeszkozok, babaruhdk, ajandékok elkészitésében.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Az 6voda textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint.
Gondozza a kertet, novényeket, sziikség esetén elvégzi az udvari teenddket, elokésziti és
elrakja az udvari jatékokat.

Havat lapatol, fels6zza a jardat.

Részt vesz a raktarhelyiségek, padlas takaritasaban.

Gondoskodik a gyermekek agynemiijének kéthetenkénti valtasarol.

Az arra raszorulo gyerekek lemosasarol, atoltoztetésérol.

A nyari takaritéasi sziinetben részt vesz az éves nagytakaritasban.
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Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s Ovja, a biztonsagtechnikai €s
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riasztd betizemelését.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a nem munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel
vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Koteles a torvényes hataridoket betartva foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat igazolni.
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Zaradék:
Feliilvizsgalata kotelez0, ha a feladatokban, feleldsségben valtozas torténik.

A fenti munkakori leiras harom eredeti példanyban késziilt.

Komlo,

Intézményvezetd

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Az 4altalam végzett munkaért felelosséggel tartozom. A munkdm soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Komlo,

Talalo

Kapjak: 1. munkavallalo
2. munkaltatd

3. irattar
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Munkakori leiras
Dajka

Munkaltaté: Munkahely:
Személyi adatok:

Nev:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi adatok:
Munkakore: dajka

Végzettsége:
Munkaltatoja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: tagdvoda vezetd

Besorolasa: KJT melléklete szerint

Jogok és kotelességek:
Jogait és kotelességeit a KJT tartalmazza, feladatait az intézményi SZMSZ szerint végzi.

Feladatai, felelssége:

Munkaideje heti 40 6ra, amely feladatellatasi helyenként meghatarozva.

A munkaltatonadl a valtoz6 munkahely elvarasai érvényesiilnek.

A dolgoz6 sziikség szerint — a zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében — esetenként

koteles munkat végezni az 6voda barmely feladatellatasi helyén.

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben a tagovoda vezetd iranyitasa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi  gondozottsagaval, = kommunikaciés  ¢€s
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A tudomadsara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az

ovodapedagdgushoz iranyitsa.
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Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatai:

A munkaid6t érkezéskor és tavozaskor munkarendjének megfelelden betartja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre,
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi a tagdévoda
vezetdjének, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén a tagbvoda vezetd utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat, ill. a
munkavégzés helyét.

Az o6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a tagdévoda vezetdnek.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja, azokat a takarékossag
elveinek megfelelden hasznalja.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat
zavarasa nélkiil intézi el.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagydsakor — gondoskodik a biztonsdgos zdrasrol,

ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

Dajkai feladatai:
Tisztan tartja, sziikség esetén naponta tobbszor fertOtleniti a felndtt mosdot, vécéket, potolja a

papirt, a tisztdlkodashoz sziikséges eszkozoket.

A folyosok, irodak, kozos helyiségek (neveldi szoba, feln6tt 61t6z0, eldtér...) sziikség szerinti
takaritasat elvégzi.

Gondoskodik a bejaratok tisztasagarol, télen a cslszas-mentesitésrél, a ho eltakaritasarol a
fobejaratoknal. (sziikség szerint)

Gondozza a kijeldlt viragagyasokat, viragladakat.

Aktivan vesz részt az 6vodai rendezvények el6készitésében, a teremrendezésben, rendezvényt
kovetden helyreallitasban.

Segitséget nyujt a testnevelés, és egyéb tevékenységek szervezési feladataiban.

Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol.

Egyéb, alkalmankénti megbizatasoknak eleget tesz (posta, tagovodak...)

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61to6z6kben, mosddkban.

89



A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi. (kiilonds
tekintettel: a fogmosé poharak, kefék, fésiik)

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Gondozassal kapcsolatos feladatai:
A csoport 6vondi altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,

Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Ellatja a csoport életével kapcsolatos egyéb konyhai feladatokat (siités, befdzés, linnepi
késziilodés)

Gondoskodik a gyermekek életkordnak megfeleld, kulturalt étkezés feltételeirdl.

Az étkezések lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, az ételeket az 6vondkkel egyiitt Kiosztja.
Tamogatja a gyermekek 6nallo dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az

6vo nénik elvarasainak megfelelden.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, el6késziti,

eligazitja az dgynemiiket. A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés eldtt és sziikség esetén
a tevékenységek megkezdése elott.

Levegdzési 1d6 alatt az udvarrol bejové gyermekeknek a mosdoban segitséget nyujt.

Az udvari jaték idején folyamatosan biztositja a gyerekek szamara az ivovizet.

Az o6vodan kiviili gyermeket érinté programok (torna, séta, stb.) alkalmaval részt vesz a
gyermekek 0ltoztetésében, szlikség esetén kiséri a csoportot.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte jon.

Szervezési feladatai:
A teremrendezésben, csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok

elokészitésében kozremiikddik, segit a jatékelrakasban a csoport szokasainak megfelelden.

Segiti az udvari jatszohelyek, eszkozok eldkészitését, az udvari jatékok elrakasat, az 6vo néni
utmutatasait kovetve.

Az egész 6vodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A csoportszoba és egyeb helyiségek rendjét helyreallitja a jatékidon kiviili idészakokban (61t6z0,
tarold, mosdo, folyoso...).

Az 6vodai linnepélyeken, a hagyomanyos programokban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban a tagovoda-vezetd €s az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.
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Egyiittmikodés, kapcsolatok:
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

A tudomésra jutott informacidkat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Egyéni érdekekeit Osszehangolja az intézményivel (szabadsagok, munkaidében telefonalas,
maganiigyek intézése, miiszakcsere)

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziildt, munkatarsait.
Beszédével, viselkedéskultirajaval példat mutat.

Ko6z0s o6vodai programokon a madas csoportba jard gyermekekre azonos figyelmet fordit.
(kirandulas, tinnepek, udvari jaték...)

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

Egyéb rendelkezések:
A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.

Ismeri és elfogadja a pedagdgiai program elveit.
Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.
Munkakoériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

tervezésénél javaslatot tehet.

Sziikség esetén koteles elvégezni azokat a zavartalan oévodai miikodést biztosito feladatokat is,

(talalo) amellyel vezetdje idonként megbizza.

Zaradék:
Feliilvizsgalata kotelez0, ha a feladatokban, feleldsségben valtozas torténik.

A fenti munkakdri leiras hdrom eredeti példanyban késziilt.

91



Komlo,

Intézményvezetd

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Komlo,
Dajka
Kapjak: 1. munkavallalo
2. munkaltato
3. irattar
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Munkakori leiras
Ovodatitkar

Munkaltaté: Munkahely:
Személyi adatok:

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi adatok:
Munkakore: ovodatitkar

Végzettsege:
Munkaltatoja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Besorolasa: KIJT melléklete szerint

Jogok és kotelességek:
Jogait és kotelességeit a KJT tartalmazza, feladatait az intézményi SZMSZ szerint végzi.

Feladatai, felel6ssége:
Munkaideje heti 40 ora, amely feladatellatasi helyenként meghatarozva. A dolgoz6 sziikség
szerint — a zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében — esetenként koteles munkat végezni

az 6voda barmely feladatellatasi helyén.

Munkajogi, munkavédelmi, feladatok:
A munkaidét munkarendjének megfelelden betartja.

Ha munk4djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelzi vezetdjének,
hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhasson.

Az o6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja.

Az irodatechnikai gépek allapotat figyelemmel kiséri, a sziikséges javitasokat a vezetdvel tortént

egyeztetés alapjan megrendeli.

Feladatai:
A hazi pénztarat 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Gondoskodik feltdltésérol.

Vezeti a pénztarkonyvet.
Gondoskodik a szigoru szdmadasu nyomtatvanyokrol és nyilvantartja azokat.

Nyilvantartja a munkaruhékat.
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Evente egyszer érvényesitteti az utazasi igazolvanyokat.

Ervényesiti a pedagdgus igazolvanyokat.

A béren kiviili juttatasok felmérése, Osszesitése, sziikséges adminisztracio elkészitése.

Minden év szeptemberében elkésziti az étkezd dvodasok névsorat. Nyilvantartast vezet a tartosan
beteg ¢s az étkezési kedvezményben részesiilé gyermekekrol.

Az 6vodavezetd altal rabizott feladatkorben kezeli a dolgozok személyi anyagat és betartja az
adatvédelmi szabalyokat. (Adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.)

Honap végén elektronikus uton rogziti az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasat.

Havonta lejelenti a tdppénzen €s szabadsagon 1éviket.

Havonta a kijel6lt napon beszedi a tagovodak étkezési téritési dijait.

Az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en iktatja a bejovo és kimend leveleket.

Az intézmény leveleit, tdjékoztatd anyagait gépeli, €s ellatja a postazassal kapcsolatos teenddket.
Részt vesz a selejtezésben, vezeti a selejtezéssel kapcsolatos iratokat.

Nyilvantartja a szolgaltatokkal kotott szerzodéseket.

Fogadja az intézménybe jovO telefonokat, és atadja az lizenetet az érintett alkalmazottnak.

Az 6vodavezeto feleldssége mellett kezeli a KIR rendszert.

Kapcsolatok, egyiittmiikodés:
Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot, munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi légkor kialakitasahoz.

Zaradék:
Feliilvizsgalata kotelez0, ha a feladatokban, feleldsségben valtozas torténik.

A fenti munkakdri leiras hadrom eredeti példanyban késziilt.
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Komlo,

Intézményvezetd

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért feleldsséggel tartozom. A munkdm soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Komlo,
Ovodatitkar
Kapjak: 1. munkavallalo
2. munkaltato
3. irattar
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Munkakori leiras
Pedagogiai asszisztens

Munkaltaté: Munkahely:

Személyi adatok:
Neév:

Sziiletett:
Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi adatok:

Munkakore: pedagbgiai asszisztens
Végzettsége:

Munkaltatoja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: tagdvoda vezetd
Besorolasa: KJT melléklete szerint

Jogok és kotelességek:
Jogait és kotelességeit a KJT tartalmazza, feladatait az intézményi SZMSZ szerint végzi.

Feladatai, felelossége:
Munkaideje heti 40 ora, amely az 6voda munkarendjének megfeleltetve keriil beosztasra.
A dolgozo sziikség szerint — a zavartalan munkavégzés biztositdsa érdekében — esetenként

koteles munkat végezni az 6voda barmely feladatellatasi helyén.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatai:
A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az o6vodaban, olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld
oltozékben a munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a tagévoda
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén a tagbvoda vezetd utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat, ill. a
munkavégzés helyét.

Az o6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
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A munkaviszonyabodl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, magéaniigyeit gyorsan, a munkafolyamat

zavarasa nélkil intézi el.

Gondozassal kapcsolatos feladatai:
Kozvetlen segitdje a neveldmunkanak, részt vesz a gyermekéletet érintd valamennyi

tevékenységformaban, programban, segiti az 6vodapedagogusok szervezd munkajat.

Lehet6ség szerint minden csoportban segiti a gyerekeket az udvarra indulas ¢létt és a levegdzés
utan a fiirddszobéban és az 6ltozkddésben, vetkdzésben az 6vondk titmutatasai alapjan.
Tamogatja a gyermekek 0©nalld Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovodapedagogusok elvarasainak megfelelden.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasdban.
Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtorlés,
vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

Sziikség szerint részt vesz az uzsonna eldkészitésében.

Ebredés utan az adott csoport szokasainak megfeleléen segit az 6ltdzésben, tisztalkodasban.

A logopédiai, a fejleszt6 foglalkozasokra a fejleszt6 szobaba kiséri a gyerekeket.

Segiti a SNI gyerekeket egyéni sziikségleteiknek, igényeiknek, képességeiknek megfelelden.
Testnevelés eldtt és utan segit az 6ltdzésben, vetkdzésben, a gyermekeket kiséri a folyoson, a

mosdoban.

Szervezési feladatok:
Az oOvodai Unnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a

tagovoda-vezetd €s az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

Segit és aktivan kozremiikodik az egyes tevékenységek, a jaték szervezésében.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

A tudomasra jutott informaciodkat titokként kezeli.

A szabdlyzatokat, megallapodéasokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziildt, kollégait.
Beszédével, viselkedésével példat mutat.

Ko6z06s 6vodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet fordit.
Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1€gkor kialakitasahoz.

Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.
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Hianyzo felndtt esetén a kijelolt csoportban segit a tagévoda vezetd utasitasai szerint.

Egyéb rendelkezések:
A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.

Zaradék:
Feliilvizsgalata kotelezd, ha a feladatokban, felelésségben valtozas torténik.

A fenti munkakori leiras harom eredeti példanyban késziilt.

Komlo,

Intézményvezetd

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért feleldosséggel tartozom. A munkdm sordn

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Komlo,
Pedagogiai asszisztens
Kapjak: 1. munkavallalo
2. munkaltatd
3. irattar
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Munkakori leiras

Ovodapszicholégus

Munkaltaté: Komlo Varosi Ovoda Munkahely: Komlé Varosi Ovoda
7300 Komlo 7300 Komlo
Tompa M. u. 2/1. Tompa M. u. 2/1

Személyi adatok:

Neév:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Tartdzkodasi hely:

Foglalkoztatasi adatok:

Munkakore: 6vodapszichologus

Végzettsége: egyetem

Munkaltatoja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: altalanos helyettes

Besorolasa: KJT melléklete szerint

Jogok és kotelességek:
Jogait és kotelességeit a KJT tartalmazza, feladatait az intézményi SZMSZ szerint végzi.

Feladatai, feleldssége:
Munkaideje heti 40 ora, kotelezd draszama 22 6ra, amely az 6vodapszichologus neveléssel-

oktatassal leko6tott munkaideje. Ennek megszervezése az 6voda nyitvatartasi idejéhez igazodoan,
az intézményvezetdvel egyeztetett munkabeosztas szerint torténik.

A dolgozo munkajat Komlé Vérosi Ovoda és Tagovodaiban végzi. A kotott munkaidében
koteles a nevelési- oktatsi intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil

ellathato feladatot lat el.
A neveléssel- oktatassal lekotott munkaidében (heti 226ra) végzi a gyermekek egyéni vagy

csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacioval kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,

pedagogusokkal ¢€s sziilokkel valo hatékony egylittmikodes kialakitasat célzo feladatokat.
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Tovabbi heti 10 6raban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével
kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai szakszolgalat 6vodapszichologus
koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, a pszichologiai tevékenységgel érintett
gyermekek szakszolgalati, vagy egyéb egészségiigyi szakellatasra torténd utalasa
vonatkozasaban.

A munkaid6 fennmaradé részében- heti 8 6ra- a munkakoréhez sziikséges informaciok
feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat, a szakmai
fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez- munkanaploban a foglalkozas befejezésekor
feljegyzések készitése, ezek idészakonkénti Osszefoglaldsa, pszichologusi szakvélemény

készitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, a nevelomunka hatékonysaganak
segitése.
Szakszerti pszichologiai sziirés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek
kritikus szakaszaira.
Konzultacié konkrét nevelési problémak megoldasa, munkatarsi egyiittmiikodés lehetdségeinek
kiaknazasa szempontjabol, esettanulmany készitése.
Az SNI, BTM nehézség diagndzissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek ovodai
Mentalhigiénés, preventiv, kozvetitd funkcio.
Személyiségfejlesztd tréningek, Gnismereti csoportok vezetése az alkalmazottak részére.
Feltaro és fejlesztd célzata foglalkozasok szervezése a pedagdgusok korében, az igényeknek
megfelelden.
Szakteriiletével kapcsolatban ismeretterjeszto eldadasok szervezése pedagogustarsainak,
sziiloknek.
Modszereinek, eljarasainak megvalasztasdban a szakmai autondmia érvényesitése.
Titoktartasi kotelezettség terheli azon tények és adatok tekintetében, amelyek az évoda
miukodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek 6vodan kiviili helyzetével,
csaladi jogallasaval, fejlodésével stb. kapcsolatos.
- Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi

egylittmiikodés normait.
- Napi munkgjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal ¢és az

ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
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Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli az intézményvezetd és a nevelGtestiilet
szamara.

Eletszemléletben torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi 16gkor
megteremtésében. munkavégzésre készen alljon.

Koteles az 6vodaban, olyan iddpontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat idoben jelezze az
intézményvezetonek.

Felels a rabizott gyermekek testi épségéért, nem hagyhatja oket feliigyelet nélkiil.

A pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas).

Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a szlikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Baleset esetén azonnal ellatja a sériiltet, elsdsegélyt nyujt, értesiti a vezetot.

Feladata ¢és kotelessége, hogy 0vja az 6voda felszerelési és berendezési targyait. Az altala
hasznalt targyakért és eszkozokért felelosséggel tartozik.

Szabadsagat (46 nap) elsésorban nyaron az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Betartja a munka és balesetvédelmi eldirasokat.

Koteles a torvényes hataridoket betartva foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat igazolni.
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Zaradék:
Ezen munkakari leiras 2020. szeptember 1-t61 érvényes.

Feliilvizsgélata kotelez0, ha a feladatokban, feleldsségben valtozas torténik.

A fenti munkakori leiras harom eredeti példanyban késziilt.

Komlo, 2020. 09.01.

Intézményvezetd

A fenti munkakori leirast elfogadom, és felelésséget vallalok végrehajtasaért.

Komlo, 2020. 09. 01.

Ovodapszichologus

Kapjak: 1. munkavallalo
2. munkaltato
3. irattar
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Hazirend 3. szamu melléklete

Komlo Yérosi (,)VO,da
IRATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette: Kozmann Kornélia
Intézményvezetd

Hatalyba 1épés idépontja: 2020. augusztus
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ALTALANOS TUDNIVALOK

Ezen iratkezelési szabalyzat:

A koznevelési intézmények iratkezelés rendjét az alabbi torvények és rendeletek szabalyozzak:

Az intézmény megnevezése: Komlé Vérosi Ovoda
Idegen nyelvii megnevezése: Kindergarten der Stadt Komlo
Székhelye: 7300 Komlo, Tompa M. utca 2/1.

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag

védelmérol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,

Tago6vodai neve, cime:

1.

Komlé Vérosi Ovoda Hunyadi utcai Tagévodaja

7300 Komlo, Hunyadi utca 8-10.

. Komlé Varosi Ovoda Mecsekjanosi Tagovodaja

7300 Komlo, Iskola utca 39.

Komlé Vérosi Ovoda Szilvasi Tagovodaja

7300 Komlo, Fiiggetlenség utca 30.

Koml6 Varosi Ovoda Gesztenyési Tagovodaja
7300 Komlo, Rozsa utca 9.

Komlé Vérosi Ovoda Kokonyosi Tagovodaja
7300 Komlo, Jo szerencsét utca 1.

Koml6 Varosi Ovoda Kértvélyesi Tagovodaja
7300 Komlo, Nagyszanto6 utca 10.

Komlo Varosi Ovoda Templom Téri Tagbvodaja

7300 Komlo, Templom tér 4.

Az iratkezelési szabdlyzat hatalya az intézmény minden pedagogusara, illetve valamennyi

alkalmazottjara vonatkozik.

104


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99500066.TV#lbj1param
http://www.complex.hu/kzldat/t1100190.htm/t1100190_1.htm#lbj1%22

Ertelmez6 rendelkezések
Iratkezelés és ligyintézés szabalyai

Az iratkezelés és a kapcsolodo fogalmak

Iratkezelési szabalyzat:
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,

irattdrazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza Az iratkezeléssel kapcsolatos

feladatokat az alabbiak szerint szabalyozza.

Az iratkezelés:
e az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok

atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

e a kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitdsa, postara
adésa, kézbesitése;

e az irattarazas, irattari kezelés, megorzeés;

e asclejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Iktatas:
e az iratkezelésnek az érkeztetés ¢és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az

iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat kelteztetésii
iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzo
lenyomat rovatait;

e clektronikus irat esetében az iktatd képernyo rovatait toltik ki.

Iktatokonyv:
A szerv rendeltetésszeri miitkodése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozzd intézett és

meg0rzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd iigyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart

iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Irat:
Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szdndékaval

késziilt konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv mitkddésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz felhasznalasaval ¢€s

barmely eljarassal keletkezett.
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Elektronikus irat:
Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —elektronikus

uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:
Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordozo (magnesszalag, hajlékony és

merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését

biztositja.

Elektronikus iratkezelés:
Elektronikus iratkezelés és az elektronikus irattovabbitds esetén— a szamitogépes programba

rrrrr

kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag:
Az intézmény és jogelddei miitkddése soran keletkezett, az intézmény irattiraba tartozé iratok és

az azokhoz kapcsolddoé mellékletek.

Levéltari anyag:
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoméanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,

nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Adat:
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41.§-ban felsorolt ,,a kdznevelési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok”.

Masolat:
Valamely eredeti iratrol keletkezése utdn késziilt példany, amely hasonmads, egyszerii és

hitelesitett iratmasolat lehet.

Kozhitelii okirat:
Az iktatokonyv, a kézbesitd konyv, a torzskonyv, az oklevél-nyilvantarto, regiszter.

Kiildemény:
A beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus uton érkezett, illetve kiildott

elektronikus irat.
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Ugyintézés:
Az intézmény mukodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezo tigyek ellatasa, az
ekozben felmeriilo tartalmi, formai, kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok

sorozata, sszessége.

Ugyintézé:
Az ligyek érdemi intézését végzd személy, az ligy eldadodja, aki az ligyet dontésre eldkésziti.

Ugyirat:
Az intézmény rendeltetésszerii miikkodése, illetve iigyintézése soran keletkezo irat, amely az iigy

valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

Szignalas:
Az lgyben intézkedni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézd kijeldlése az ligyben

kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az ligy kiadmanyozésa.

Kiadmanyozé:
Az intézmény vezetdje részérdl kiadmanyozdsi joggal felhatalmazott személy, akinek

kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas):
A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, letisztazhatdsagat,

elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmany (kiadvany):
A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirassal ellatott,

lepecsételt irat.

A kiadmany tartalma:
Cim, iigyirat szama, ligyirat targya, hivatkozéasi szam, ligyintéz6 neve, mellékletek szama,

hataridd, kiadményozas kelte, kiadmanyozé neve és beosztdsa, a cimzett neve, lakcime (az elsd

példanyt az ligyfél kapja), hatarozatot, vagy annak masolatat megkapo személyek felsorolasa.
Iratkezelésnek mindsiil:

Az iratok atvétele, iktatasa, kiosztasa, nyilvantartasa, leirasa, elkiildése, csatoldsa, hataridézése,

irattarozasa ¢és selejtezése.
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Postaatvevo:
Az intézményvezetd altal megbizott, a posta engedélyével rendelkezd személy, aki a

kiildeményeket a postan atveszi, illetve a kiilldeményeket a postara feladja.

Postat bont6 személy:
Az intézményvezetd altal allando jelleggel erre a feladatra kijelolt személy a beérkezett

kiildemények bontasara.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett, elintézett,

rendeltetésszerlien annak irattaraba tartozo iratokat.

Levéltari anyagnak tekintend6k barmely eljarassal késziilt gazdasagi, tudoményos, politikai,
jogi vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értéki iratok, valamint barmely eljarassal késziilt

kép- és hangfelvételek is.

Irattari terv:
A koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul

szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodod rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
iratok tigyviteli célu megdrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba

adasanak hataridejét.

Az intézménybe érkez0 leveleket, iratokat az dvodatitkar, az egyéb kiildeményeket pedig az e
feladattal megbizott dolgozo veszi at.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

A névre sz010 leveleket a cimzetthez felbontas nélkiil kell tovabbitani. Amennyiben az hivatalos
elintézést igényel, felbontas utan vissza kell juttatni az 6vodatitkarhoz, aki iktatdszammal latja
el.

Az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas iktatokonyvbe
torténd bevezetéssel, naptari évenként csoportonként tjra kezd6dd sorszdmos rendszerben
torténik.

Az iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, valamint az
irat mellékleteinek szamat.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtoterméekeket, reklamcéli kiadvanyokat, a kiillonb6zd

felhivasokat nem kell iktatni.
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Az iktatott iratokat a kijelolt személynek at kell adni, aki az elintézést kvetden a valaszlevéllel
/egyéb dokumentumokkal/, egyiitt visszaadja az 6vodatitkarnak, aki — ha sziikséges — a

postazasrodl és az irattarban valo elhelyezésérdl gondoskodik

|. Az iigyintézés és az iratkezelés
Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai:
Ovodavezetd:
o clkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara,
e jogosult kiadmanyozni a jogszabalyok eldirdsai szerint,
e kijeloli az iratok ligyintézadit,

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Altalanos helyettes:
e cllendérzi, hogy az intézményben az iratkezelés, a vonatkozo jogszabdlyok és az

iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett, felhivja az 6vodavezetd figyelmét,

e az 6vodavezetd tavollétében jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara,

e az 6vodavezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit,

o eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Ovodatitkar:
o koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

eldirasai alapjan végezni,

e koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

e akiildemények atvétele,

e az esetleges iratok csatolasa,

e az iratok belsd tovabbitasa az oOvodavezetéhdz, hidnyzdsa esetén az Aaltalanos
helyetteshez,

e akiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa,

e akiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése,

e a hatarid6s iratok kezelése és nyilvantartasa,

o az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése; az irattari jegyzékek készitése,
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e kdzremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

Az iratok atvétele és felbontasa

Az intézménybe érkezd kiildemények postai atvételére az dvodavezetd, az altalanos helyettes €s
az oOvodatitkar jogosult. Az Ovodatitkar koteles az atvett iratot az dvodavezetOnek azonnal
tovabbitani.

Az intézménybe személyesen benyujtott iratok atvételére az dvoda vezetdje, altalanos helyettese
jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az 6vodat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéra visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevének ra kell irnia a
»S¢ériilten érkezett”, illetve ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot, és al4 kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0616 iratokat, a sziildi munkakdzosség
részére érkezett leveleket.

A névre sz6lo iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az 6vodavezetd, vagy helyettese részére.

A névre sz016 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy helyettese felbonthatja, ha
a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildemeényt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szdmat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiilldemény felad6jat haladéktalanul értesiteni kell.
Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontod
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontéas tényét, s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladds id6pontjdhoz jogkovetkezmény flizédik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.), a boritékot az irathoz
csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Stirgdsség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt
azonnal tovabbitani kell az 6vodavezetéhoz, vagy az altalanos helyetteshez.

Elektronikus uton, e-mailen érkezO informaciot, levelet, utasitast, beérkezo levélként kell

kezelni.

110



Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés
A kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézését az ovodatitkar koteles elvégezni.
Az oOvodatitkar az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejik

figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintéz¢s hatarideje:

a gyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;

az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben az ovoda vezetdje dont. Amennyiben az
6vodavezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésbb az iktatds napjatol
szamitott 30 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjdn is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszeélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézeés eredményét az iratra ra kell irni,
¢s azt az ligyintézonek ala kell irnia.

Az ugy elintézése utan (legkés6bb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleg
kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt — az iligyintézd koteles visszajuttatni az 6vodavezetohoz,

vagy az altalanos helyetteshez. Az iratok iktatasat az 6vodatitkar végzi.

A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1€évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.
Amennyiben a kiilldeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontod
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, térvényességi kérelem, stb.), a boritékot az irathoz
csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Siirgdsség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzési) kiildeményt
azonnal tovabbitani kell az 6vodavezetdhdz, vagy az altalanos helyetteshez.

Elektronikus uton, e-mailen érkezO informaciot, levelet, utasitast, beérkezo levélként kell

kezelni.
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Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi ligyintéz¢és soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szémara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmanyt.

A kiadmanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadmanyoz6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozd neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az ligyintézonek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének

lenyomataval is.

Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere évente ijrakezdddd sorszamos rendszer, melyet az 6vodavezetd
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

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

A kiildeményeket felbontdé megbizott személy, illetve a névre szo6ld hivatalos kiildemény
cimzettje koteles a hivatalos tigyiratot az 6vodavezetOnek, hidnyzasa esetén a helyettesnek
iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az intézménybe, tagintézményekbe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélt kiadvanyokat, valamint
olyan iratokat, amelyr6l a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni

(pl. konyvelési bizonylatok, szamlak).

Iktataskor az iratra az alabbiak feltlintetése kotelezo:
e az iktatas datuma,
e az iktatészam,
e amellékletek szama.
Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
® asorszamot,
e az iktatas idejét,
e abekiildd nevét és ligyiratszamat,
e az gy targyat,
e amellékletek szamat.
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Az iktatokonyv tobb éven keresztiil haszndlhato. Az iktatas sorszama azonban naptéri évenként
ujra kezddédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsd sorszamot
kovetden alahuzassal, az utolso iktatas sorszamanak feltlintetésével, a korbélyegzo lenyomataval
¢és az 6vodavezetd alairaséaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszdmot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatdszam) esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az iligyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az j évben mindig uj sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j iktatdszamhoz.
Ha az iratok szama egy naptdri évben meghaladja a szézat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket a 1ényegiiket kifejezd egy, vagy tobb cimszd —

név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

Irattar

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzési isejét az 1. szdmu melléklet

szereinti irattari terv hatdrozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végeleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejar. Az iratok selejtezését a
nevelési- oktatasi intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc

nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az intézményi bélyegzok

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatira az 6vodavezetd adhat engedélyt.
A tonkrement, elavult bélyegzot az 6vodavezetd ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az

ovodavezetonek kozleményben kozzé kell tennie.
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Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartdsdnak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:
e abélyegz6 lenyomatat,

o abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

A bélyegzd hasznalatdra jogosultak:
e (Ovodavezeto,
e Altalanos helyettes,
e tagdvodavezetdk,
e Gvodatitkar.
A bélyegz6 nyilvantartasrol vezetett hitelesitett dokumentumot az 6vodatitkar vezeti. A bélyegzd

megorzésérdl, tarolasardl az dvodatitkar gondoskodik.

Felvilagositas hivatalos iligyekben, adatszolgaltatas

Az o6voda ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani. (2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, 41. §)

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirdsaval. Az irat és annak masolatdnak egyezOségérdl az igazolas
eldtt gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az ovodai ligyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy a

személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 0t évenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulédsa, illetleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,
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mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés,
mely tételek kertiiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre,

kik végezték ¢és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok

megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett

hozzajarulésa utan keriilhet sor.

I1. A taniigyi nyilvantartasok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

nyomdai ton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany:

a felvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnaplo,

az ovodai torzskonyv,

a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.

Az o6vodai felvételi eléjegyzési napléo az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara

szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a

nevelési évet, a napld megnyitasanak és lezarasanak idOpontjat, az Ovodavezetd aldirdsat,

papiralapii nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év

végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés

eredményeként felvett gyermekek szdmat.
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A felvételi el6jegyzési naplo gyermekenként tartalmazza:
e ajelentkezés sorszamat, idépontjat,

e a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

e akijelolt 6voda megnevezését,

e annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,

e asziild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

o afelvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

e az dvodavezetO javaslatat,

e a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

e a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatdszamat,

e a felvétel idOpontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését.
A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza:
e a gyermek napldbeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének

cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

a felvétel idépontjat,

e azigazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves 0sszesitését,

a szlilok napkozbeni telefonszamat,

e amegjegyzés rovatot tartalmazza.
Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tlintetni a szakvéleményt kidllitd szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitasanak iddpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idopontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi €s mulasztasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezése

megsziint.
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Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagodgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének

dokumentalasara szolgal.

Az o6vodacsoporti naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat €s cimét, a

nevelési évet, a csoport megnevezeését, a csoport 6vodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras

helyét és idopontjat, az Ovodavezetd aldirasat, papiralapt dokumentum esetén az dvodai

korbélyegzok lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza:

a gyermekek nevét és ovodai jelét,

a fitk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényll gyermekek szamat, tovabbd azon gyermekek szamat, akik
bolesddések voltak,

a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,

a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

a hetente ismétl6do k6zos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontésban,
nevelési éven beliili idoszakonként,

a nevelési feladatokat,

a szervezési feladatokat,

a tervezett programokat és azok idépontjait,

a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢letet magaban foglalo
tevékenységek, foglalkozasok keretében az oOvoda pedagdgiai programjaban
meghatéarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

az értékeléseket,

a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt,

a feljegyzést a csoport €letérol.

Az évodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az oOvodavezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az Ovoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli €s nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
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intézményként mitkddik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az dsszes férdhely és a
sziikséges férOhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az dvodapedagodgusok
szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltato és gondnoksag megnevezését,

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi id6szak €s idétartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktdber 1-jei €s majus 31-
1 allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli €s a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szdmat, a gyermekcsoportok
oktober 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiild €s nem részesiilé gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott Osszes allashely évenkénti szamat,

az oOvoda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett tertilet és az udvar teriilete),

az 6voda épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, 1égtere,
alaptertilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szdma, a felqjitasok adatai),

kimutatdst az ¢6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgalod helyiségek, egyéb helyiségek),

az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

az O0vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1d6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d6 kezdetét, a munkaba

1épés és kilépés id6pontjat.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio a gyermek fejlodésérdl folyamatosan

vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének

itemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacié tartalmazza:

a gyermek anamnézisét,

a gyermek fejlédésének mutatdit (érzelmi-szocidlis, €rtelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az O¢6voda pedagogiai programjdban meghatarozott tevékenységekkel
kapcsolatos egyeb megfigyeléseket,

a gyermek fejlédését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagdgus fejlodést szolgalod intézkedésre tett javaslatait,

a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

a sziilo tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.
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A jegyzokonyv
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a nevelési- oktatasi intézmény

neveldtestlilete, szakmai munkakozdssége a nevelési- oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld- oktatd munkéra vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési- oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az
iigy megjeldlését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének a nevét. A
jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott

irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése
A pedagdgus csak a neveld- oktatdo munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen

igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly modon,
hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast intézményvezetoi

alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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1. szamu melléklet

Az intézmény irattari terve

l. Irattari terv

Irattéri
tétel- Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
szam
Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4.  Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10
5.  Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Naplok 3)
16. Pedagogiai szakszolgalat 5
17. Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
18. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
19. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
20. A gyermekek munkai 1
Gazdasagi ligyek
21. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
22. Térsadalombiztositas 50
23. Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
25. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
26. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20
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I1. Mellékletek az iratkezelési szabalyzathoz

Felhatalmazdsok

1. szamu

Tart6s tavollétem esetére felhatalmazom ...........ccccoovvieeiiieiiiiiiiiieee e, nevi dolgozot,

hogy helyettem ellassa az tligyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:........ ..o

meghatalmazo meghatalmazott
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2. szamu

Az Intézményhez érkezett kiilldemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Neév: Beosztas:
Kelt: oo s eeenreeens €V e ho ........... nap
Intézményvezetod
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111. Zaro rendelkezés

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalybalépésének idopontja:

2020. szeptember 1.

A szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti minden korabbi, e targykorben

kiadott szabalyzat.

Kelt: Komlo, 2020. szeptember 1.

Intézményvezetd
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Hazirend 4. szamu melléklete

Komlé Viarosi Ovoda

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette: Kozmann Kornélia
Intézményvezetd

Hatalyba lépés idépontja: 2020. szeptember 1.
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1. Altalanos rendelkezések

11.4 szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

Az Eurdpa Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol /GDPR/

- 2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

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

- 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolod torvény
végrehajtasarol

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

- 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1.2. A Komlé Virosi Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatdilyos jogszabdlyokon
alapul, amelynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalaséaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldosulasdhoz
elengedhetetlen.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak
a tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetdve.

Azon személyes adatokat, amelyek az adatalany eredetére, valldsos vagy mads
meggy6zOdésére, vilagnézetére, valamint az egészségére vonatkoztathatoak, tilos gépi
uton feldolgozni.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany jogtalan
hozzaférésének megakadalyozasara.

Az adatalany legyen tisztdban személyes adatainak allomanyarél, az adatkezeld
személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhet adatvédelmi jogsérelme esetén.
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- A Komlo Varosi Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi azokat
a biztonsagi és szervezési intézkedéseket, amelyek az adatvédelem jogszabalyi
betartasanak megfelelnek.

1.3. A szabalyzat célja:
- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa,
- az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsardl sz616 unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak

torténd megfelelés

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak érdekében,
hogy az ¢érintettek magéanszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsdk, a szabalyzatban

meghatarozottak szerint kezeljék.

1.4. A szabadlyzat hatdlya
- Személyi hatdlya: kiterjed az 6voda valamennyi munkavallalojara és gyermekére

(Erintett felekre). Adatkezelési Szabalyzat elGirasainak betartisa kotelezé
érvényii.

- Idobeli hatdlya: a jovéhagyas idépontjaval egyiddben 1ép életbe, a fentiekre vonatkozo
jogszabalyok modosulasaig érvényes.

- Targyi hatdlya: Komldé Varosi Ovoda altal véghezvitt minden adatkezelésre,
adattovabbitasra, adatfeldolgozasra terjed ki, mely a természetes személyek adataira
vonatkozik.

Beiratkozaskor a gyermek sziildit/ gondviseldjét tajékoztatjuk az oOvoda adatkezelési

tevékenységérdl. Ennek keretén beliil biztositjuk jelen szabalyzat megismerhetdségét.

2. A 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

E térvény szerint:
- érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;
- személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol

levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
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kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zdédésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely Onalléan vagy madasokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miuveletek 0Osszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tdroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozésa.

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamdéra torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.

3. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

Koznevelés Informacidés Rendszerébe, valamint az Orszagos statisztikai adatgylijtési program

keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkore:

neve (leanykori neve),

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

oktatasi azonositod szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,

TAJ szama, ad6azonosito jele,

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama,

csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),

szakképzettsége(i),
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iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai,

tudoményos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja,

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsdnak alapjaul szolgalod
id6tartamok,

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele, OM
azonositoja

e szervnél a jogviszony kezdete,

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR szama,

cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

a mindsitések idépontja és tartalma,

személyi juttatasok,

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s iddtartama,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai,

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai.

A felsorolt adatok nyilvantartasaért az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja tartozik

feleldsseggel.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az oOvoda éllomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért a személyi

szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az ovodavezetd a felelds, aki ennek kezelését

az ovodatitkar feladatkorébe rendeli.

Az o6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal, valamint a személyiligyi adatkezeléssel

Osszefiiggd adatok kezelésért:

az ovodavezeto,

a vezetd-helyettes,
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- az ovodatitkar,

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébol, a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét iddtartamanak nyilvantartasat a tagovoda vezetOk az oOvodatitkarral egylittmiikodve

vezetik.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadnak — a kézalkalmazotti
jogviszony megsziinésétol szamitott otven évig kell megorizni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekli. Ezen adatok a kozalkalmazott el0zetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra hozhatok.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az iratokat elzarva Orizziikk a vezetdi iroddban az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa

érdekében.

5. Az adatkezelés modja, feladatai és szabalyozasa
5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai:
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:

- A gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, nemét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, tarsadalombiztositdsi azonositdé jelét, nem magyar
allampolgéar esetén, a Magyarorszadg teriiletén valo tartozkodas jogcimét ¢€s a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, annak szamat.

- sziilgje, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszdmat,

- agyermek fejlédésével kapcsolatos bejegyzéseket,

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatokat,

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatokat,

- jogviszonya sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat,

- mulasztasaval kapcsolatos nyilvantartasokat,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre,

- gyermekbalesetre vonatkoz6 adatokat,

- a gyermek oktatasi azonositd szamat.
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5.2. A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasdara jogosultak

- Az ovodavezetd, a vezet6-helyettesek, tagovoda vezeték az Ovodatitkar, feladatkore
vagy megbizdsa szerint az Ovodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds,
ovodapszichologus.

- Az 6vodavezetd tartja nyilvan azon sziil6i kérelmeket, amelyek a nemzetiségi 6vodai
nevelés megszervezésére iranyulnak.

- Az altalanos helyettes kezeli a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekek esetében a
sajatos nevelési igényll gyermekek ellatdsaval kapcsolatos adatokat, nyilvantartast, és
tovabbitja a kérelmeket a szakszolgalatok felé.

- Az 6vodavezetd és a tagovoda vezetdk kezelik a gyermekbalesetekre vonatkozé
adatokat, s tovabbitjak a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

- A gyermekvédelmi felel6sok kezelik a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos, valamint
hatranyos helyzetli gyerekek nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat, és elkészitik az
adattovabbitasra vonatkoz6 feljegyzéseket, amelyeket a vezetd, tagdvoda vezetdk
tovabbitanak a Gyermekvédelmi és Csaladsegitd, valamint a Védondi Szolgalat felé.

- Az ¢6vodatitkarok nyilvantartjadk és kezelik a gyermekek tartdés betegségét igazolo,
kedvezményes, vagy ingyenes étkezési dijanak megdallapitdsdhoz szilikséges
nyilatkozatokat.

- Az 6vodapedagdgusok vezetik €s nyilvan tartjak a gyermekek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozdan, 6vodai fejlédésével, valamint az

iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettségét igazold adatokat.

5.3. Az adatok tovabbitdsa
A gyermek adatai koziil
- a nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, sziiléje nevét,
torvényes képviseldje nevét, sziildje, torvényes képviseldje lakohelyét, tartdzkodasi
helyét és telefonszamat, jogviszonya kezdetét, sziinetelésének idejét, megsziinését,
mulasztasainak szdmat a tartozkodasanak megéllapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben, a fenntarto, a
birdsag, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv részére,
- oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatait az érintett 6vodahoz,

iskolahoz,
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- a nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, lakohelye, tartdozkoddsi helye cimét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, sziildje, torvényes képviseldje nevét, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelyét, tartdzkodasi helyét és telefonszamat, az 6vodai
dokumentaciot, a gyermekbalesetre vonatkozd adatokat egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

- a nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelye, tartdzkodasi helye cimét, sziildje,
torvényes képviseldje nevét, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelyét, tartozkodasi
helyét és telefonszamat, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatokat, a
kiemelt figyelmet igényl6é gyermekekre vonatkozé adatokat a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,

- az igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatait az igénybe
veheto allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési intézmények egymas kozott,

- oOvodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgéalat intézményeinek, az

iskolanak tovabbithato.

Az ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhet6k, amelyekbél megallapithatod a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

Az adattovabbitds az O&vodavezetd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a

megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

5.4. A gyermekek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kitott kezelése
Az ovodai munkaszervezés és a gyermekek érdekében a kdtelezéen nyilvantartandé adatok
mellett célhoz kototten kezeljiik a gyermekek, szlilok személyes vagy kiilonleges adatai koziil az
alabbiakat:

- A gyermekek specidlis taplalkozéasara vonatkozo kiilonleges adatokat.

- A gyermekek egészségi allapotara vonatkozo kiilonleges adatokat.

- Az egyiittmiikodés és a hatékony kapcsolattartds, informacié dramlas miatt a sziilok

e-mail cimét.
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- A gyermekek, dolgozok pszichés problémaira vonatkozo6 adatokat pl. szorongés.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar 6vodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekek sziileit
tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat
adja, ezt aldirdsaval kell megerdsitenie. A tajékoztatds tartalmazza, hogy a szilld vagy
gondviseldje kérheti az aldbbiakban felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének
melldzését.

A sziiloket tajékoztatjuk, hogy az 6voda honlapjdn megtalalhatdo az Adatkezelési Szabalyzat,
illetdleg minden tagoévodéban biztositjuk az Adatkezelési Szabalyzat megismerhetdségét,

rendelkezésre allasat.

5.5. Az 6vodai eseményeken késziilt felvételek kezelése

Az intézményben szervezett Ovodai eseményekrdl szolod tajékoztatas érdekében, olyan
fényképeket, videofelvételeket, amelyeken gyermekek vagy gyermekcsoportok szerepelhetnek,
az 6voda a honlapjan (www.komloiovodak.hu), a zart 6vodai facebook csoportokban, az
intézmény mindennemti rendezvényén ¢€s palyazatok elszdmolasa soran tesz kdzzé. Amennyiben
a gyermek gondviseldje nem kivanja, hogy gyermeke szerepeljen az oOvoda altal készitett
felvételeken, azt a gondviseld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény
vezetdje szamadra. Jelzés esetén az intézmény gondoskodik a felvétel (fénykép, video)
eltavolitasarol. Az 6vodai események megtartdsa soran a résztvevok tajékoztatasra keriilnek a

felvételkészitésrdl, illetve az ezzel kapcsolatos jogaikrol.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a
gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

Az dvodapedagogus az 6vodavezetd bevonasaval koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — més vagy sajat magatartasa miatt —

sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az
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¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, allampolgari jogok ¢&s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, a koznevelési torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd, dvodatitkar, vagy ovodapedagdgus jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezo.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra, személyazonositasra alkalmatlan modon a

jogszabalyi eldirasok érvényesitése mellett atadhatok.

7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben gondoskodni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetektelen hozzaférés megakadalyozasat mind a
papiralaptu, mind az elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos védelem az

ovodatitkar, a gyermekek adatainak esetében az 6vodapedagogus feladata és feleldssége.

8. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatas informécidos rendszerébe — kormdanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld, azonositd szamot ad
ki.

A kozoktatds informdcidos rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd

szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
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azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

Az o6voda vezetdje altal a KIR miikddtetésére felhatalmazott oOvodatitkar a kdzoktatas
informacios rendszerében az oktatdsi azonositdé szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat, 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat, amely tartalmazza
a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja nevét, lakohelyét,

tartozkodasi helyét, allampolgéarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

9. A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott sajat anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és javitdsit a nyilvantartas
vezet6jétél, az Ovodatitkartol, egyéb esetekben az Ovodavezet6tdl irasban kérheti. A
kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

10. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, gyermekek és sziilok jogai és azok
érvényesitésének rendje
Joga van az érintettnek:

- tdjékoztatashoz az intézményi adatkezelés szabalyairol

- atajékoztatashoz az adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd jellegérol

- az adataihoz val6 hozzaféréshez

- az ¢érintett adatainak modositasahoz (helyesbités, torlés)

- az adatkezelés korlatozasadhoz

- az adatai hordozasdhoz

- kérheti az adatvédelmi tisztségvisel6tol a tajékoztatast arrdl, hogy az intézmény altal

kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az
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adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl
¢s az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

- az ¢rintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése, felhasznalasa, tovabbitasa
ellen

- birdsagi jogérvényesités lehetdségéhez, ha az intézmény megsérti az érintett jogait

az adatkezelési tevékenysége soran (adatvédelmi incidens)

Az érintett joggyakorlas altalanos szabalyai:
Az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon beliil tijékoztatja az érintett kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikség
esetén figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szdmat, ez a hataridé tovabbi két
honappal meghosszabbithatd. A hataridd meghosszabbitdsdrdél az intézmény a késedelem
okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az
¢érintettet. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség
szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri. Az intézmény az
érintett részére a tajékoztatast és intézkedést, dij felszamitdsa nélkiil biztositja. Ha az érintett
kérelme egyértelmlien megalapozatlan vagy - kiilondsen ismétlédd jellege miatt - t0lzo, az
aadatkezeld figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés
meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre:

a) ésszerl 6sszegii dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.
A kérelem egyértelmiien megalapozatlansadga vagy a tilzo jellegének bizonyitdsa az intézményt
terheli.
Ha az intézménynek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyljtdé természetes személy
kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges

informaciok nyuajtasat kérheti.

Jogérvényesitési lehetéségek:

Az érintett jogosult kdzvetleniil az intézményhez fordulni személyesen, postai levélben vagy e-
mailen keresztiil.

Az ¢rintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeldvel szemben birdsaghoz fordulhat. A
birésag az ligyben soron kiviil jar el. Az érintett a jogainak megsértése esetén azadatkezeldvel
szemben birdsaghoz fordulhat. A birésag az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés

a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.
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Az intézmény az ¢érintett adatainak jogellenes kezelésével, vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az intézmény
mentesiill a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esd
elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, amennyiben az a karosult szdndékos
vagy sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott. Az érintett a személyes adatai kezelésével
kapcsolatos panasz esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsaghoz is

fordulhat.

A Komlé Varosi Ovoda adatvédelmi szabalyzata, valamint az adatvédelmi tisztviseld

elérhetdsége megtalalhato az 6voda honlapjan, valamint nyomtatott formaban a tagévodakban.
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1.sz. melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT KOZALKALMAZOTTAK RESZERE
Komloé Varosi Ovoda Adatvédelmi Szabélyzatiban, és annak mellékleteiben foglaltakat

megismertem ¢s tudomasul veszem.

.............................................. Tagdvoda

Név Munkakor Datum Alairas
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2.sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT SZULOK RESZERE

Komloé Varosi Ovoda Adatvédelmi Szabélyzataban, és annak mellékleteiben foglaltakat
megismertem, ¢s tudomasul veszem.

Tagoévoda neve:

Gyermek neve

Sziilé/ torvényes
képvisel6 neve

Datum

Alairas
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3.sz. melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT
SZEMELYES ES KULONLEGES ADATOK KEZELESEHEZ

AN ), mint gyermekem
(a tovabbiakban: Erintett) torvényes képviseldje, az Erintett nevében eljarva jelen nyilatkozat

alairasaval ugy nyilatkozom, hogy megadom az informacidos Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szo616 2011. évi CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 5. § (1) a) pontja
szerinti hozzajarulast az Erintett személyes adatainak jelen nyilatkozatban foglaltak szerinti

kezeléséhez.

Kijelentem. hogy ezen hozzajarulast 6nkéntesen, mindenfajta kiilsé befolyastél mentesen, a
megfeleld tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem med.

Nyilatkozom tovabba, hogy az Adatkezel6é hozzaférhetové tette szamomra az Adatkezelési

Szabalyzatat, és ezzel az el6zetes tajékoztatasi kotelezettségének eleget tett.

AZ ADATKEZELESRE JOGOSULT SZERVEZET:
KOMLO VAROSI OVODA

7300 Komlo, Tompa M. u. 2/1.

Az adatkezelés célja: Az Erintett képmasaval valo rendelkezés az 6vodai nevelés eseményeinek
bemutatasa, az Erintett fejlédésének nyomon kovetése, az egyének és csoportok fontosabb
¢leteseményeinek megdrokitése érdekében.

A gyermekek kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése: a gyermekek specialis étkezési
igényeire (pl. ételallergia), egészségi allapotara (pl. epilepszia), pszichés problémaira (pl.

szorongas) vonatkoz6 adatok kezelése.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az évoda nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény stb.) elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatkezelés jogalapja: Az Infotv. 5. § (1) bekezdése a) pontja, azaz az Erintett (jelen
esetben a cselekvéképtelen Erintett torvényes képviseldjének) onkéntes hozzajarulasa az Erintett

személyes adatainak kezeléséhez €s a kiilonleges adatainak célhoz kotott kezeléséhez.
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Az Adatkezel6 altal kezelt adatok kire: Az Erintettrél, illetve az Erintett 6vodai
csoportjarol, az oOvodai eseményeken, programokon, szolgaltatdsokon készitett

fényképfelvétel, illetve videofelvétel. Az Erintett megadott személyes és kiilonleges adatai.

Az adatkezelés idotartama: Az adatkezelésre az Adatkezelé a jelen hozzajarulas Erintett

(vagy a kiskorii Erintett torvényes képviseldje) altali visszavonasaig jogosult.

Az adatok megismerésére jogosultak kore., az adatfeldolgozisra vonatkozoé szabalyvok:

Az Adatkezeld jogosult az Erintettet abrazold fényképeket és videofelvételeket kozzétenni,
nyilvanossagra hozni. Mindehhez az Adatkezeld jogosult a jogszabalyokban foglaltak
figyelembevételével és megtartasaval az adatok feldolgozasdhoz adatfeldolgozd segitségét

igénybe venni, és a fényképeket a weboldalara (www.komloiovodak.hu) feltdlteni, a zart

6vodai facebook csoportokban, az intézmény mindennemii rendezvényén és palyazatok

elszamolasa soran kozzétenni.

Az Erintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az érintett jogorvoslati lehetéségei: Az
Erintettet (az Erintett torvényes képviseldjét) megilleti az elSzetes tajékozodas joga, a
hozzéaférés joga, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, torlését, korlatozasat,
illetve tiltakozhat adatainak kezelése ellen az Adatkezelénél, tovabba megilleti az
adathordozhato6sag joga.

Az Erintett jogainak megsértése esetén az .Erintett (az Erintett torvényes képviseldje)
adatvédelmi tisztvisel6hoz, Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosaghoz, illetve

birdsaghoz fordulhat.

Kelt: oo
Erintett torvényes képvisel6jeként eljarva:

Alairas
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4, sz. melléklet

SZULOI HOZZAJARULO NYILATKOZAT AZ OVODAPSZICHOLOGUSI
TEVEKENYSEGHEZ

csoportba jaro gyermekem az alabbi dvodapszichologusi ellatasban részesiiljon:

— gyermekemmel egyénileg foglalkozzon

— gyermekemmel csoportban foglalkozzon
Villalom az oJvodapszichologussal valo konzultaciot a gyermekem problémdjanak
megsegitése érdekében.
Elfogadom, hogy az 6vodapszichologussal folytatott munka nem helyettesiti a terapias
pszicholdgusi, valamint a gyermekpszichidteri megsegitést.
Hozzdajarulok gyermekem adatainak bizalmas kezeléséhez a titoktartdsra vonatkozo
pszicholdgus etikai szabalyok szerint.
Hozzdjarulok, hogy amennyiben sziikséges az informdciok atadhatéak az illetékes
intézmények részére a gyermek tovabbi kezelése érdekében.
Az ovodapszichologiai ellatas megkezdéséhez a sziiloi feliigyeletet gyakorlo sziilok jelenléte
sziikséges. Ha az elso sziil6i konzultacio soran az egyik sziilé nincs jelen, a masik sziilonek

irasban nyilatkoznia kell arrol, hogy jogosult-e a tavol 1évo sziild képviseletére.

Aldirasommal igazolom, hogy jogosult vagyok a tavol 1évo sziilo képviseletére.

gondviseld
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5.sz. melléklet

ONELETRAJZOK KEZELESERE VONATKOZO ADATKEZELESI
TAJEKOZTATO

Komlé Varosi Ovoda (7300 Komlé Tompa Mihaly utca 2/1) 2020. szeptember 1. napjatol
kezdédden a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli az On életrajzat, melyet
a Komlo Virosi Ovoda vezetdinek elektronikus vagy postai tton juttatott el, illetve
személyesen adott at.

1. Adatkezel6 és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztvisel6
Az Onéletrajza soran megadott személyes adatok kezelésére az intézmény (7300 Komld
Tompa Mihdly utca 2/1) jogosult. Az intézmény adatvédelmi tisztviseldt nevez ki, kinek
elérhetdsége az 6voda honlapjan megtalalhato.
Személyes adatai kezelésére az dvodavezetd, dvodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetdk és a
munkaltatassal foglalkoz6 tigyviteli dolgozok jogosultak.

2. Az adatkezelés célja és jogalapja
Az On altal megadott személyes adatokat az intézmény az dnéletrajzanak a meghirdetett 4llas
(pozicid) betdltésére iranyultan, illetve 0 munkavallalo kivélasztasa céljabol kezeli. Az
adatkezelés jogalapjanak az 6n hozzajaruldsa szamit, melyet az Onéletrajzanak elkiildésével

(elektronikus, postai ut, személyes) adott meg 6vodank szamara. Az adatkezelésre vonatkozo

tajékoztatd az 6voda honlapjan megtalalhato (www.komloiovodak.hu)

3. A személyes adatok cimzettjei
Az onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatait az 6voda alkalmazasaban allok
koziil csak az 6vodavezetd altal meghatarozott személyek ismerhetik meg.
Az intézmény tovabbi személy részére az On személyes adatait nem tovabbitja.

4. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
On jogosult az intézményt8l a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai
helyesbitését kérni, a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének
korlatozasat kérni, valamint jogosult az adathordozhatésaghoz valo jogéaval élni.

5. Jogsértés esetén
Amennyiben a személyes adatainak kezelése soran intézményiink az On alldspontja szerint
jogsértést kovetett el, kérjik a kovetkez0 e-mail cimen keressen meg benniinket

(tompaovi@gmail.com). Panaszt nytjthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag

Hatdsaghoz, illetve a birdsaghoz.
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6.sz. melléklet

UZENETKULDESRE VONATKOZO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Komlé Viérosi Ovoda (és tagintézményei) 2020. szeptember 1. napjatél kezdédden a jelen
adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli az On nevét, e-mail cimét, amelyeket On a
Komlo Varosi Ovoda vezetSinek, pedagogusainak, gazdasagi dolgozéinak, 6voda titkarjanak
kiildott.

1. Adatkezeld és adatvédelmi tisztviseld
Az iizenetkiildés soran megadott neve és e-mail cime kezelésére a Komlé Varosi Ovoda (és
tagovodai) jogosultak. Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki, a Fenntartd
tdmogatasaval.
Az adatkezelés célja és jogalapja
Az On 4altal megadott nevet, valamint e-mail cimet az intézmény az iizenetkiildés soran a
valasz megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapjanak az 6n hozzajarulasa szamit,
melyet az lizenet elkiildésével adott meg 6vodank szdmara.

2. A személyes adatok cimzettjei
Az lzenetkiildés soran megadott nevét és e-mail cimét, adatait az dvoda alkalmazasaban allok
ismerhetik csak meg.
Az intézmény tovabbi személy részére az On adatait nem tovéabbitja. Az On altal megadott
személyes adatok kezelésére csak az a személy, illetve cimzés szerinti munkakdrt betdltd
munkavallalo jogosult, akinek a levélcimzésre keriilt.

3. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
On jogosult az intézménytdl a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai
helyesbitését kérni, a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének
korlatozasat kérni, valamint jogosult az adathordozhatosaghoz val6 jogéval élni.

4. Jogsértés esetén
Amennyiben a személyes adatainak kezelése soran intézményiink az On alldspontja szerint
jogsértést kovetett el, kérjik a kovetkezd e-mail cimen keressen meg benniinket:

tompaovi@gmail.com Panaszt nytjthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag

Hatosaghoz, illetve a birdsaghoz.
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11. Hletékesség
11.1. Az évoda vezetije
- biztositja a szabalyozas jogszertiségét és folyamatos fejlesztését,
- Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét,
- ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,
- eljar a szabalyozas megsértésébdl ered6- helyben kezelhetd - panaszok esetén,

11.2. Az dvodavezeto helyettes
- Dbiztositja a szabalyozas megvalosulédsat és annak ellenérzését,

- kezdeményezést tesz a szabalyozds betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban,

- elokésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre.

11.3. Ovodapedagdgusok
- betartjak, a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit,

- kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas fejlesztését.

12. Zaré rendelkezések

A szabalyzat az elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosuldsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kdotelezd
érvénytl.

Az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatirsak megismerték,
annak tényét a szabalyzathoz jelenléti iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval

egyidejiileg.

Ezen adatkezelési szabalyzat hatalybalépésének idépontja: 2020. szeptember 1.
A szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti minden korabbi, e targykdrben

kiadott szabalyzat.

Kelt: Komlo, 2020. szeptember 1.

Intézményvezetd
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