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Bevezeto

Az intézmény a jogszabalyi eloirasoknak megfelelendo-
alapito okirataban foglaltakat a szervezeti és miikodési
szabalyzat reszletezi.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény és a
20/2012 (08.31. )EMMI rendelet alapjan- e szabalyzat
hatarozza meg a kéznevelési intézmény miikiodésére, belsd és
kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A szabalyzatot az intézmény vezetoje készitette el.
A szabdlyzatot a nevelotestiilet fogadja el, a sziiloi kozosség

véleményezését kovetden a fenntarto jovahagydsaval valik
ervényesse.
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I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja:

A koznevelési intézmény miikodésének, kiils6 és belsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mlikodési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011.évi CXC. torvény 25&foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
hatarozza meg a kdoznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat kialakitott cél-
és feladatrendszerek, tevékenység- csoportok és folyamatok 6sszehangolt

miikodését, és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és id6beli hatalya:
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat az
ovodavezetdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara,

alkalmazottjara nézve kotelez6 érvénylek.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat kiterjedési kore:
® az ovodaba jaro gyermekek kozossége;

e 3 gyermekek szilei, torvényes képviseldi;

* a nevel6testilet;

* az intézményvezetl, vezetd helyettes;

* a neveld - oktatd munkat segitdk;

e egyéb munkakorben dolgozdk.
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Az SZMSZ feliilvizsgalat rendje

Felllvizsgalata: jogszabalyi és egyébvaltozasok alkalmaval minden nevelési év
kezdete el6tt.

Modositasa: torvényi valtozas esetén, feladatvaltozas esetén, nevelStestilet
2/3

tobbségi kezdeményezése alapjan. irasbeli el6terjesztés, nevelStestiiletnek,

ovodavezetésnek.

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

eee 3 Nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. tv. (a tovabbiakban: Nkt.)
eee 20/2012. (VIli.31.) EMMI rendelete a kdznevelési tv. végrehajtasardl
eee 368/201 1 .(XIl.31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas miikodési
rendjérdl

eee 22/2013. (lll.22.) EMMI rendelete

Il. Az Alapito Okiratban foglaltak részletezése

1. Az intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Napraforgd M(ivészeti Modell
Ovoda

2. Az intézmény feladat ellatasi helye: 2433 Sarosd, Szabadsag tér 6.

3. OM azonositoja: 202908

4. Alapitoé szerv neve és cime:
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Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy
Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B

5. A fenntartd szerv neve és cime:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

1111 Budapest, Budafoki ut 34/B

6. Az irdnyitd szerv neve és cime:

Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy

1111 Budapest, Budafoki ut 34/B

7. Az intézmény jogallasa:

Jogi személyként m(ikodd, Baptista Szeretetszolgalat intézménye

8. Az intézmény besorolasa:

Onélléan m(ikdds intézmény. A vonatkozd szabdlyok szerint a gazdasagi
szervezet feladatkorébe tartozd feladatokat a Baptista Szeretetszolgdlat
gazdalkodasi osztalya latja el.

9. Az intézmény miikddési kore:

Sarosd és vonzaskorzete

10. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:

Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti és polgari jogviszonyban torténik

11. Az intézményvezetd kinevezési (megbizasi) rendje

Az intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgalat EIndke nevezi ki. Ennek
rendjét és madjat a Nemzeti K6znevelési Torvény 68§ hatarozza meg.

12. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézményt az intézményvezetd képviseli

13. Az intézmény tipusa: évoda

14. Az 6vodai csoportok szama: 5

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 150 f6
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15. Az intézmény alaptevékenységei:
15.1. A Nkt szerint kdznevelési feladatot ellatd intézmény
15.2 Az intézmény kdznevelési feladatai:
a, Ovodai nevelés
b, A tobbi gyermekkel egyitt nevelhetd sajatos nevelési igényl
gyermekek dvodai nevelése: akik a szakértGi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejl6dési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kGizdenek.
15.3 Az intézmény szakagazati besorolasa
851011 dvodai nevelés, ellatas
15.4 Az intézmény szakfeladat szerinti tevékenysége:
851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése, elldtasa
Kiegészit6 tevékenység:
562912 Ovodai intézményi étkezés
(az 6vodai étkeztetés feladat ellatasi szerz6dés alapjan mdkodik)
562917 Munkahelyi étkeztetés
682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

882109 Ovodaztatasi tamogatas

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

16. Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon:

1.,Sarosd Kdzség Onkormanyzata a Fenntartd dvodai nevelési feladatai
teljesitése érdekében a kizardlagos tulajdonaban allé Baptista
Szeretetszolgalat Napraforgd Miivészeti Modell Ovoddja elhelyezésére

8



Baptista Szeretetszolgalat Napraforgd Miivészeti Modell Ovoda

szolgalé ingatlanokat a ,,nemzeti vagyonroél” sz6l6 2011. évi 2011. évi
CXCVI.V.11. § (13) bekezdése alapjan a kozfeladat ellatasa céljabol
téritésmentesen a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
hasznalatba adta:

a 2433 Sarosd, Szabadsag tér 6. sz. alatti 61. hrsz.-0, sz. ingatlant a
sarosdi dvodaskoru gyermekek nevelésére.

2.,S4rosd Kdzség Onkormanyzata az 1. pontban megjelélt Ingatlanokban

lévé valamennyi felszerelés, berendezés és ingdsag téritésmentes
hasznalatat biztositja.

Hosszu bélyegz6:

Korbélyegz4:

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a koévetkez6 beosztasu dolgozdk
jogosultak:

ovodavezetd; dvodavezet6-helyettes; dvodatitkar.

A pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Az 6voda pecsétjét

lemez szekrényben kell 6rizni, hogy illetéktelen személy ne férhessen hozza.
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lll. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja, miikodési

rendszere A Baptista Szeretetszolgalat altal fenntartott kéznevelési

intézmények célja

o A kozosségi értékek nevelés adltali kozvetitése —kiemelten
keresztyén elkételezettségre a hazaért és a nemzetért valo
felelésségre, az egyetemes emberi értékek, e tudas tiszteletére.

e A nevelés onallo, felelosségtelies cselekvésre, 0Oszinteségre,
szabadsdgra torekedjen. A masik ember elfogaddsa, tamogatdsa
az egyeén épiilését is szolgdlja.

o A gyermekek szellemi fejlodésével egységben tamogassa a testi és
lelki épiilését egyarant.

e A baptista hitvallasunk szerint: , A hit egyrészt ismeret, amely
altal igaznak tartjuk Isten kijelentéseit, akar képesek vagyunk
felfogni azokat, akar nem, mdsrészt erdés bizalom mennyei
Atyankban. Az igazi hit bizonyitékai a jo cselekedetek, amelyek
nélkiil a hit halott 6nmagaban.”

A baptista tanulokat az egyhdz hitvallo tagjava, a mads
felekezetiieket pedig a keresztyén és az egyetemes értékek
megbecsiilésére nevelje, a lelkiismereti szabadsag tiszteletben

tartasaval.

1. Az intézmény vezetdje

10
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A k6znevelési intézmény vezetdje a koznevelési torvény elbirasa szerint
felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. A munkavallalék foglalkoztatasara, élet és
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét a
jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja.
A nevelési- oktatasi intézmény vezetdje felel a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek
és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6
és oktatd munka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek

megteremtéséért, a tanulé és gyermekbalesetek megelG6zéséért, a

tanuldk egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

11
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Engedélyezett allashelyek szama: 22

Munkakoréok Munkakorokben megjegyzés/teljes vagy
foglalkoztathato Iétszam | részmunkaid8s

intézményvezetd 16 teljes

intézményvezetd 16 teljes

helyettes

ovodapedagdogus 116 teljes

ovodatitkdr 16 teljes

pedagogiai asszisztens 16 teljes

dajka 6 f6 teljes

karbantarto 1f6 teljes (hatdrozott idejd)
takarito 1f6 teljes( hatdrozott idejdi)

Munkakorok helyettesitési rendje:

Munkakér megnevezése Helyettesiti
Ovodavezetd Ovodavezet§ helyettes, SZMSZ-ben

meghatdrozott személy

Ovodavezetd helyettes

Ovodavezetd, SZMSZ-ben
meghatarozott személy

Ovodapedagdgus Els6sorban az azonos csoportban

dolgozd 6vodapedagdgus
Ovodatitkdr Ovodavezetd, dvodavezetd helyettes
Dajka Takaritond

13
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Takaritoné Dajka
Karbantarto Dajka, takaritoné

A vezetdk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando Feladatot ellaté Egyéb helyettes Megjegyzés a

feladatok a vezet6 kiadvanyozdashoz

vezetok

munkakdri leirdsa

alapjdn

szakszert( és intézményvezet6 intézményvezet6 folyamatos

torvényes helyettes

m(ikddés

célszerd, ovodavezet6 ovodavezetd 4héten tuli tartds

takarékos helyettes hidnyzdas esetén

gazddlkodds

pénziigyi, ovodavezetd ovodavezetd 2héten tuli tartds

gazdalkoddasi helyettes hianyzas esetén

feladatok

gyermek, intézményvezet6 intézményvezet6 2héten tuli tartos

ifjusagvédelem helyettes hidnyzas esetén,
kivétel az azonnali
intézkedést
kivanoé
veszélyeztetettség
felmerilése

gyermekbalesetek | 6vodavezetd Ovodavezetd folyamatos

megelézése helyettes

egészségligyi ovodavezetd ovodavezetd folyamatos

vizsgdlatok helyettes

megszervezése

Ellenérzési, ovodavezetd ovodavezetd folyamatos

mérési, értékelési helyettes,

rendszer értékelési team

mlikddtetése

Pedagdgiai ovodapedagdgusok | dvodapedagdgusok | folyamatos

program

végrehajtdsa,

értékelése

14
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Eves munkaterv | 6vodavezetd ovodavezetd 4héten tuli tartods

elkészitése és helyettes hianyzas esetén

értékelése

Beiskoldzasi ovodavezetd ovodavezetd 4héten tuli tartds

feladatok helyettes hidnyzdas esetén

lebonyolitasa

Pedagdgus Ovodavezetd Ovodavezetd 4héten tuli tartos

tovdbbképzési helyettes hidnyzdas esetén

program és

beiskoldzasi terv

elkészitése

Nemzeti iinnepek | dvodavezetd ovodavezetd folyamatos

és egyéb helyettes

hagyomdnyok

dpoldsa

Alldshelyek ovodavezetd ovodavezetd 2héten tuli tartos

betoéltése, helyettes hidnyzdas esetén

kinevezés

hatdrozott idére

Alldshelyek ovodavezetd ovodavezetd 2héten tuli tartos

betoéltése, helyettes hidnyzdas esetén

kinevezés

hatarozatlan

idére

Megbizatdsok ovodavezetd ovodavezetd 4héten tuli tartods
helyettes hidnyzdas esetén

Munkavadllald ovodavezetd ovodavezetd 4héten tuli tartds

kartéritésével helyettes hianyzas esetén

kapcsolatos

intézkedés

Kézalkalmazottak | dvodavezetd ovodavezetd folyamatos

besorolasa, helyettes

nyilvantartdsok

Alkalmazottak ovodavezetd ovodavezetd 2héten tuli tartos

erkélcsi és anyagi helyettes hidnyzdas esetén

elismerése

Szabadsdgok ovodavezetd ovodavezetd folyamatos

tervezése, helyettes

litemezése

Sziinetek alatti ovodavezetd ovodavezetd folyamatos

15
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ligyelet helyettes

biztositdsa

Munkarend ovodavezetd ovodavezetd folyamatos
szervezése, helyettes

ellenérzése

Tanligy igazgatdsi | 6vodavezetd ovodavezetd folyamatos
feladatok helyettes

Kapcsolattartds a | dvodavezetd ovodavezetd folyamatos
szuloi helyettes

kézdsséggel,

egyéb partnerrel

Szabdlyzatok, ovodavezetd ovodavezetd folyamatos
dokumentumok helyettes

Csoportok ovodavezetd ovodavezetd folyamatos
adminisztrativ helyettes

teenddinek

ellenérzése

Tlz és ovodavezetd ovodavezetd folyamatos
munkavédelmi helyettes

elbirdasok

betartdsa

Leltdrozas, ovodavezetd ovodavezetd folyamatos
selejtezés helyettes

Epiilet és ovodavezetd ovodavezetd folyamatos
vagyontdrgyak helyettes

védelme

Intézmény ovodavezetd ovodavezetd folyamatos
képviselete helyettes

Gyermekek ovodavezetd ovodavezetd folyamatos
részvételének helyettes

biztositasa a

teleplilés

rendezvényein

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

Jogkorok

- Az 6voda nevében alairdsi joga az 6vodavezetének van. A pénzigyi
Kotelezettség vallalasa kivételével egyedil ir ala.
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- Akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd-helyettesnek van alairdsi joga.

- Amennyiben nem kiadmanyozdsra jogosult az alaird “h” megjelolést kell
alkalmazni.

IV. A nevelési oktatasi intézményre vonatkozod szabalyok

Az intézmény miikodési rendje
Gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas)

1. Az 6voda nyitva tartasa
- A nevelési év a targyév szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

- Az 6voda nyitvatartasi rendjét a fenntartd és a nevelési év rendje hatarozza
meg.

- Az 6voda 6tnapos heti munkarendben mikodik hétf6tél péntekig 6:30 — 16:30
(106ra) oraig tart nyitva.

- Amennyiben a fenntartd eltéré nyitva tartast rendel el, a sztil6k 2 hdnappal
el6bb irasban értesitést kapnak.

- Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt vagy az 6vodavezet6 vagy a helyettese
koteles az intézményben tartdzkodni. Elfoglaltsagaikat két nappal el6re

egyeztetik.

- Az dvoda nyitasa, zarasanak rendje - az dvodat a kijelolt dajka és dvond nyitja
6:30 drakor és zarja 16:30 o6rakor.

A gyermekek érkezése, tavozasa az 6vodabol
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- Beérkezés 6:30 6ratdl 8:30 oraig tart. SzulGi kérésre ettdl el lehet térni.

- A szUl6 atoltoztetve adja at a gyermeket a csoportszobaban lévé événdnek,
dajkanak.

- A csoportvezet6 évodapedagdgusok a csoport napirendjét a csoportnapldban
rogzitik.

- A gyermekek elvitele 15:00 6ratdl folyamatosan torténik legkés6bb 16:30
oraig.

- A szUl6 kérésére ettdl el lehet térni, de figyelemmel kell lenni az étkezési és
pihend id6re.

- A gyermekek egészséges nevelése érdekében a foglalkozasokat lehet6ség
szerint tavaszi és nyari id6ben az udvaron kell megszervezni.

- A gyermekek leveg6ztetését naponta biztositani kell az évszaktol fliggetlendl
is az id6jarasnak megfelelSen.

- A gyermeket csak a gondvisel6 sziil6, illetve az altala irasban meghatalmazott
személy viheti el.

A sziinetek rendje.

- A fenntarto intézkedése szerint szlinetel az 6voda m(ikodése a nyari
id&szakban.

- Az dvoda nyari zarva tartasarol legkés6bb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrodl - egy nevelési évben 5 napnal tébb nem lehet - legalabb 7

nappal a zarva tartas el6tt értesiteni kell a szil6ket.

- A nevelés nélkili munkanapokon - sziikség esetén - gondoskodni kell a
gyermekek felligyeletérdl.

A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje
1. Az 6vodavezetd

Benntartdzkodasi rend: hétf6-péntek: 8:00-16:00
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2. Az 6vodavezeté-helyettes

Benntartdzkodasi rend: paratlan héten hétf6-cstitortokig 7:00 — 13:30
Péntek: 7:00 — 13:00 pdaros héten hétfé-cstitortokig 10:00-16:30
Péntek: 11:00-16:00

Ha az intézmény vezetje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek
kell ellatnia. A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az
intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetd
jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

3. Az ligyintézés 8:00 — 16:00-ig torténik.
4.A pedagogusok és nevel6 munkadt segiték munkarendje

Az ovodapedagdgusok munkaideje heti 5 nap, heti valtasban, a
Kdznevelési Torvény szerinti kotelez6 6rabal all. A munkaidd kezdete
el6tt 5 perccel koteles beérkezni az intézménybe, amennyiben ezt nem
tartja be —irdsbeli figyelmeztetést von maga utan.

Munkakezdéskor a csoportban apoltan, atoltozve kell megjelenni!

A 40 6ras munkaidét a kotelezd orak és a munkakori leirasban kozolt
elfoglaltsagok toltik ki.

Az évodapedagogusok a gyermekcsoportban téltendé munkaideje 32
ora, 46ra szakmai feladatokra vald felkésziilés, valamint belsé
helyettesités. Err6l minden évoné munkaidd nyilvantartast vezet. Az
intézményben tartdzkodas ideje 36 ora.

2. A vezetOk kozti feladat megosztasa
2.1 Az ovodavezeté:
Az 6voda élén az évodavezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda
vezetésével 0sszefligg6 feladatai ellatasaban.
Egyszemélyes felel6s vezet6ként képviseli az dvodat, iranyitja az dvoda

egész tevékenységét, gyakorolja az 6voda kozalkalmazottjai felett a
munkaltatdi jogokat.
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Az 6évodavezetd felel:

® Az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért,

A takarékos gazddalkodasért,

* A pedagdgiai munkaért,

¢ Az dvoda ellendrzési,

* A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
* A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

* A gyermekbalesetek megel6zéséért,

* A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
* A pedagdgusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

» A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

» A kdzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokért, az 6voda lgyintézésének, irat- és adatkezelésének,
adattovabbitasanak szabalyossagaért,

¢ A munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elGirasok
betartasaért,

e Az 6voda koltségvetésében meghatarozott elGiranyzatok
felhasznaldsanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas
mértékéért az elvarhato takarékossag mellett,

e A nem dohdnyzék védelmére elbirt feltételek biztositasaért,

e Jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

Az ovodavezeto feladatai:
Az 6vodavezet( feladatkorébe tartozik kiilondsen:

eee A nevelGtestilet vezetése,

eee A nevel6munka irdnyitasa és ellendrzése,

eee A nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése,
végrehajtasuk megszervezése és ellenbrzése,

eee Az Ovoda mikodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, a pénziligyi-gazdasagi feladatokban, valé megallapodasban
rogzitett munkamegosztas szerinti kozremdkodés,

eee Sz(il6i szervezetekkel vald egylttm(ikddés,

eee A nemzeti és 6vodai Uinnepek méltd megszervezése,
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eee A gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a szlil6k tdjékoztatasa a
nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol
kereshetnek meg,

eee A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység

irdnyitasa,
eee A gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas megszervezése
(fogaddordk)

eee A gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili
munkanapokon, ha a szll6k azt igénylik,

eee A szil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan
dontéshez, amelybdl a szilSre fizetési kotelezettség harul,

eee Az dvodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala
a fenntartd altal meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta el6tt
legalabb 30 nappal,

eee A7 igazgatasi feladatok ellatasa, igy kilondsen:

—az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az
ovoda székhelyén van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatdsag kezdeményezte,

— a tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

—a szUl6k értesitése az dvoda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés
megszlinésével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas
kovetkezmeényeirdl, a nyilvantartasbadl valo torlésrél, tovabba minden
olyan intézkedésrél, amire az értesitést jogszabaly elGirja; kizardlagos
jogkorébe tartozik:

e A teljes munkaltatdéi jogkor gyakorlasa,

e A kotelezettségvallalas,

* A kiadvanyozas (alairas),

» A fenntarté el6tti képviselet;

Kozvetlendl iranyitja az dvodavezetd helyettest, az dvodatitkart és az

egyéb alkalmazottakat.

2.2 Az dvodavezeté helyettes:
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Vezet6 tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi,
az 6vodavezetd akaddlyoztatdsa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési terlleten kozrem(ikodik a vezet6 altal megallapitott
tevékenységek irdnyitasaban.

Kozvetlenil szervezi és irdnyitja a dajkak és az udvaros munkajat.

Az 6vodavezet6 helyettes felel:

e A hazi tovabbképzések megszervezéséért,

¢ A tehetség mihelyek mikodésének segitéséért,

® A szUl6i kozosség miikodésének segitéséért

* A helyettesitési beosztas elkészitéséért,

* A helyettesitési és hianyzasi nyilvantartas adminisztracios vezetéséért.
Az 6vodavezet6 helyettes feladatai:

- Az 6vodavezetd tavollétében teljes felelsséggel tartozik az dvoda
zavartalan mikodéséért.

- Az 6vodavezetdi jogosultsagokat az alabbiak kivételével gyakorolhatja:
e Kotelezettségvallalas;
e Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat médositasa.

- A munkaltatdi jogok kozil az alabbiakat nem gyakorolhatja az
ovodavezet6-helyettes, kivéve az dvodavezetd tartds tavolléte esetén.
e Kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése;

e Kartéritési eljaras elrendelése, hatarozat kiadasa;

e llletmény, anyagi juttatasok megallapitasa;

e Fizetés nélkili szabadsag engedélyezése;

e Tanulmanyi szerz6dés megkotése.

- Az 6vodavezetbvel vald munkamegosztas alapjan:

e Részt vesz a nevel6munka belsé ellen6rzésében a munkatervben
meghatarozottak szerint;

e Ellatja a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé munkaltatoi
adminisztracids tevékenységet;

* VVezeti az 6voda vezetésével kapcsolatos nyilvantartasokat és végzi a
vonatkozd adminisztracios munkat;

® Részt vesz az dvodai Uinnepségek, rendezvények szervezésében.
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- Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezet6 megbizza.
3. A vezetOk akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az intézményvezetd vagy intézményvezets-helyettes akadalyoztatdsa esetére a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd vezetdi megbizasanak azonnali megsz(inése,
megsziintetése esetén (lemondds, megbizds visszavonasa, vezetd elhaldlozdsa),
a fenntartd vezet6i megbizasra vonatkozo Uj intézkedéséig a vezetdi
feladatokat az intézményvezet6-helyettes teljes korlien latja el.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni
arrol, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-
helyettesi feladatokat ellassak.

* Ha az intézmény vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa
(pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetéi
feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia.

e Az dvodavezetd tartds tavolléte esetén a fenntartéval vald egyeztetés utan a
helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek minésil az 15 munkanapot
meghaladé hidnyzas. Az el6re tervezhets esetben a hidnyzds 5. napjatdl a
helyettes 10 kotelez6 éraban latja el a vezet6 feladatait. A csoportja ellatasardl
tuldra elrendelésével, vagy hatarozott idejl kinevezett pedagdgus altal kell
gondoskodni.

e Az intézményvezet6-helyettese a sziikséges, vezetS-helyettes feladatkorébe
tartozo teendGket akaddlyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt
nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az 6vodavezetd
illetve a kijel6lt 6vodapedagdgusnak kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi
el6irasok

* A helyettesit6 — kivéve a tartds tavollét esetén sziikséges helyettesitést -
olyan azonnali dontést igényl6 Ggyekben jarhat el, melyek a zokkenémentes
m(ikddés biztositasara gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatasara a munkakari leirasaban
felhatalmazast kapott (baleset megel6zés, karelharitds, betegség - hianyzas
esetén helyettesités megszervezése, adatszolgaltatas

e A helyettesités soran a helyettesit6 a jogszabaly rendelkezéseiben kizardlag a
vezetd jogkorébe utalt Ggyekben nem donthet.

A vezet6k benntartézkodasan kivili id6ben a helyettesités rend szerint torténik
egyes vezetdi feladatok ellatasa

Az 6vodavezet( és helyettese kivételes egyidejli tavolléte esetén a
helyettesités a SZMSZ-ben megjeldlt dvodapedagdgus feladata. Az dvodavezetd
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a szukségessé valo vezetdi helyettesitési feladatokra az 6vodaban mikods
ovodapedagdgusnak is adhat megbizast, irdsban.

4. A szervezeti egységek és a vezetok kozti kapcsolattartas

= ¢dvodavezetd

= Jvodavezetd helyettes

= ¢vodapedagdgusok képviselGje
= technikai dolgozdk képvisel6je
= ¢vodatitkar

A vezetési szervezési az ligyekben havonkénti rendszerességgel, valamint
szlikség szerint az intézmény dolgozdinak képvisel6i megbeszélést tartanak..
Javaslataikkal, véleményiikkel segitik az 6vodavezet6 munkajat.

A nevelétestiilet

Tagjai:

® Az 6voda gazdalkodasat érint6 Ggyekben meghivott dvodatitkar

* A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort betolto,
valamint a nevel6munkat segit6 fels6foku végzettségi kozalkalmazottja.

- A nevel6testiletnek a jogszabalyokban meghatarozottak szerint egyetértési,
véleményezési és javaslattételi joga van.

- A nevel6testliletet az 6vodavezetd hivja 0ssze és vezeti a munkatervben
meghatarozott napirenddel és id6ponttal. A nevel6testileti értekezleten vald
részvétel kotelezé.

- A nevel6testiilet rendes értekezletei a nevelési évet nyitd- és zard értekezlet
valamint a nevelési értekezletek. A nevelési évet nyito értekezlet dont az éves
munkaterv elfogadasaral.

- Rendkivili nevel&testiileti értekezlet 6sszehivasat a nevel6Stestiilet is
kezdeményezheti a nevelGtestilet tagjai 1/3-anak alairasaval, valamint az ok és
cél megjelolésével. Az értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon belll
ossze kell hivni.

- A nevelGtestiileti értekezlet lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

e A nevelGtestileti értekezletet az 6voda vezetdje késziti eld.
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* A nevelGtestilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a Pedagodgiai
Programot, a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot, a hazirendet, a
munkatervet, az dvodai munkdra vonatkozo atfogd elemzést, a nevelémunka
belsé ellenérzésére vonatkozo dsszefoglald értékelést.

e Az irasos el6terjesztést az dvoda vezetbje a nevelbtestiileti értekezlet el6tt
legalabb 8 nappal korabban a nevelGi tajékoztatd tablan kifliggeszti.

* A nevel6testileti értekezletvonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i munkakdzosség képvisel6jét meg kell hivni.

¢ A nevelGtestileti értekezlet levezet6 elndki feladatait az 6vodavezetd,
akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd-helyettes latja el.

* A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelStestileti tagot valaszt.

* A nevel6testilet hatarozatképes, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyel tobb
mint 50%-a jelen van. Kétharmados jelenlét sziikséges a Pedagogiai
Program, a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat, a munkaterv, a Hazirend
elfogadasahoz.

* A nevelGtestilet - ha jogszabdly masként nem rendelkezik - hatarozatait
egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Szavazat egyenlGség esetén az dvodavezets
szavazata dont.

* A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A
hatarozatokat sorszamozva kell nyilvantartani.

e A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd 5 munkanapon belil kell elkésziteni.
A jegyz6konyvet az dvodavezetd, a jegyz6konyvvezets és a két hitelesitd irja
ala.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozod feladatatok atruhdzasara vonatkozo
rendelkezések

A nevelGtestilet hataskort és jogkort nem ruhaz at.
- Alkalmazotti kozosség

Az 6vodai alkalmazottak k6zossége az intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozékbal all.
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Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6
ovodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segitd
pedagodgiai asszisztens, dajkdk, az dvodatitkar és a kisegit6-dolgozdk
egylUttm(kodését.

A nevelGtestileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodavezetd hivja
0ssze az intézményvezetGi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

- Gyermekek kozossége

A gyermekek, gyermekkozosségek érdekeinek képviseletét az dvodavezet6 és a
csoportos ovondk latjak el.

Az 6vodas gyermekek a koznevelési torvényben megfogalmazott jogkordkkel
rendelkeznek.

Az évodavezetSk és az Ovonbk tajékoztatjak a gyermeket az dvodai élet
egészérdl, és valaszolniuk kell a gyermekek altal felvetett kérdésekre.

- SzUl6i Kozosség
- A szUl6k a jogszabalyban tovabba a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban
meghatarozott jogaik és kotelezettségeik teljesitése érdekében szervezetet
hozhatnak létre.

- Az eredményes nevel6munka érdekében a sziil6k és a nevelSk 6sszhangban
tevékenykednek.

- A szul6i kozosség az altala elfogadott szabalyok szerint makodik.

- Azokban az ligyekben, amelyekben a jogszabaly a szll6i munkakdzosségnek
véleményezési jogot biztosit. A kialakitott véleményt az 6vodavezetd kéri meg
az irasos anyag atadasaval.

A szul6i kozosség részére biztositott jogok:

A szlil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol:

» A Szervezeti és M(ikodési Szabdalyzatnak

e A gyermeke fogadasat,

e A vezetOk és a szlil6i kozosség kdzotti kapcsolattartas madjat,
e Az innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé részeiben
¢ A hazirend megallapitasaban,

» A szlil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

® A szulGi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

® Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e A munkatervnek a szlil6ket is érint6 részében.
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- A szUl6i kozosség vezetdjét a nevelStestileti értekezlet sziil6ket is érintd
napirendjéhez meg kell hivni.

- A szUl6k tajékozédasi lehetEségei a pedagdgiai programrol:

* Nevel6testiileti értekezleten

e Osszevont értekezleten, melyen csoportonként 1-2 sziil8 vesz részt, évente
két vagy harom alkalommal.

- A szUlG6i kozosség kiemelt feladata:

e Javaslatot tegyen az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb
csoportjat (a gyermekek 75%-at) érint6 kérdésekben.
* A szUl6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését.

5. Szervezeti egységek egymas kozti kapcsolattartasa

e nyiltnapok

o kézmdves délutanok
e fogaddorak

e nyilvanos linnepélyek
e csaladlatogatas

6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval:

A gyermekeket kisérd szul6k kivételével, az ovodaban mas személy csak
kizarolag engedéllyel tartozkodhat. Az évoda f6bejarat 9:00-t6l 12:00-ig,
valamint 12:30-t6l 14:30-ig zarva van, ez id§ alatt kérjik csengessenek!
Az intézkedés az értékeink megvédése érdekében tortént. A belépbket az
el6szor észlel6 dolgozd az dvodatitkarhoz vagy a vezet6hoz kiséri.

Az 6vodatitkar feladatkorét maghaladé ligyekben jelentkez6 kiilsé
személyeket az 6vodavezetének jelentik be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadaoi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetbvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
az 6vodavezetd engedélyezi.
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Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a szulének, a gondvisel6nek a szlbi értekezletre valod érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak, az intézmény valamely rendezvényén vald
tartézkodaskor.

7. A sziilokkel valé kapcsolat formai

- A szUl6i kozosség és a vezetbk kozti kapcsolat
A szUil6i kozOsség intézményszintl képvisel6jével az dvodavezetbvel tart
kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a szll8i kozosségnek az

SZMSZ vagy jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
ovodavezet6 kéri meg az irasos anyagok ataddasaval. A szil6i kozosség
képvisel6jét a nevel6Stestiileti értekezletvéleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

Az intézmény szul8i kozosség részére az dvodavezets tanévenként
legaldbb egy alkalommal tajékoztatdst ad az intézmény munkajaral.
Az 6voda vezetGjének az dvodasok sziileivel kozvetlen kapcsolata van.

- A szll6kkel vald kapcsolat egyéb formai:
eee S7(iGi értekezlet;
eee Csaladlatogatas;
eee Nyilt napok;
eee Fogaddorak,
- A programfalra kifliggesztett informaciokon keresztiil.

- A gyermekek fejl6désérdl valod tajékoztatas, a szulbkkel vald
egylttm(kodés érdekében az dvodai munkatervben rogzitettek szerinti
Utemezésben kell a szil6i értekezleteket, fogadddrakat megtartani.

- A szlil6k és a dajkak kapcsolata f6ként a gyermekek személyes

atvételénél és atadasanal jelentkezik. A dajka a gyermek fejlédésérdl
tajékoztatast nem adhat!

8. A dokumentumok nyilvanossaga

T4ajékoztatds a pedagdgiai programrdl, az SZMSZ-rél és a Hazirendr6l
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Az 6vodavezet6nél kell elhelyezni az vodavezet6 altal hitelesitett
masolati példanyban

- Az 6voda Pedagdgiai Programjat,

- Az 6voda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat (SZMSZ)

- Az 6voda Hazirendjét

Az 6voda Pedagdgiai Programjat, az SZMSZ-t az évodavezetdi irodaban, a
Hazirendet a programfalon helyezziik el.

Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését,
valamint a tajékoztatds idejét. Az dvodai beiratasok el6tt a sztil6k
tajékoztatasara az dvodavezetd intézkedése szerint szervezett formaban
is sor kerulhet.

A hazirend egy példanyat az Uj 6vodasok esetén a szilének kézbe adjuk.
9. A fakultativ hit- és vallasoktatast biztositd eljaras

Az oktatas bevezetése el6tt megkeressiik az egyhazak képviselbit. A hit-
és vallasoktatdson valo részvétel a gyermekek szamara 6nkéntes. Az
egyhaz hatarozza meg hany fénél jon ki az dvodaba az oktatas
megtartdsara. Az intézmény egylttmdikodik a teriletileg illetékes
torténelmi egyhazakkal. Megfelel6 |étszamu foglalkozasokhoz helységet
biztosit az intézmény rendjéhez igazodva.

A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato
végzi.

10. A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének elvei, rendje
- Az ellen6rzés maddja

- A pedagdgiai munka eredményessége, az intézmény zavartalan
m(ikodése érdekében kell a belsé ellenérzést megszervezni.

- A nevel6munka belsé ellen6rzéséért, annak megszervezéséért és
hatékonysagdért az dvodavezetd felel6s.
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- Az ellenérzés terileteit, konkrét tartalmat, célkitlizéseit, mddszereit és
Utemezését a munkatervben elkészitett ellen6rzési terv tartalmazza,
melyet meg kell ismertetni a nevel6kkel.

- Indokolt esetben terven kivili ellen6rzés is tarthaté az dvodavezetd
dontésétdl figgben.

- A nevel6munka bels6 ellen6rzésére jogosultak:

- az bvodavezetos;

- az 6vodavezet6-helyettes;

A munkamegosztast az ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellen6rzés formai:

- latogatas,

- dokumentumelemzés
- sz0beli beszamoltatas

- Az ellen6rzés f6bb teriletei:

- Az ellen6rzés {6 terliletei:

- a pedagdgiai munka szinvonalanak értékelése és segitése

- a Pedagdgiai Program betartasanak ellenérzése

- a munkakori feladatok ellatasa minGségének és maédjanak értékelése
- a palyakezd6k munkajanak elemzése és segitése

- az bvodapedagogusok adminisztracios tevékenységének attekintése
- Az ellen6rzés tapasztalatainak hasznositasa

- Az ellen6rzést végz6 tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a
nevelési tevékenység javitasa érdekében a |ényeges megallapitasokrol és
a feladatokrdl javaslatot tesz.

- Az ellenG8rzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a
nevelGtestilettel ismertetni kell.

A belsé ellen6rzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

- Célja:

Az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrél a
munka hatékonysaganak fokozasa.
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- A belsé ellen6rzésével szemben tamasztott kovetelmények

- Segitse el6 a vezetGi irdnyitast, a dontések el6készitését, a vezetbi
munka magas szinvonalu ellatasat.

- a tevékenységi formakkal szemben tamasztott kovetelményekhez
igazodva mérje és értékelje az elért eredményeket, 6szt6n6zz6n a minél
jobb eredmény elérésére,

- biztositsa a torvényekben, bels6 szabdlyozdkban elGirt pedagdgiai,
gazdasagi, pénzlgyi és munkaligyi m(ikodést,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kulonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

- vizsgdlja az intézmény vagyonvédelmét, a takarékossag érvényesitését,
a leltdrozas és selejtezési tevékenység helyességét.

- A belsé ellen6rzésére jogosultak

A pedagdgiai munka bels6 ellenbrzésére els6sorban, altalanos jogkorben
jogosult:

- az intézmény vezetdje, teljes miikddtetést és minden intézményi
dolgozd munkajat ellenérzi

- az intézményvezetd helyettese, dajkak, udvaros ellen6rzése

- Utemezés, tervezés

Az Utemezést, az dvodavezetd késziti el, amely része az adott évi
munkatervnek

11. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formai

Az ovodat a kiilsé kapcsolatokban az dvodavezetd képviseli.
Kapcsolatot tart:

- a fenntartéval

- az Onkormanyzat illetékes képvisel8jével

- az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal

- az érdekvédelmi szervekkel

- a szakmai szervezetekkel

- a Pedagdgiai Szakszolgalattal
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- Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatéval
- mas évodakkal, iskolakkal

- a Gyermekjoléti Szolgalattal

- a Csaladsegit6 Kozponttal

- Civil szervezetekkel

- Egészségligyi Szolgaltatoval

- Egyéb kozosségekkel

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas
A fenntartdval vald kapcsolat:
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkez6
teriletekre terjed ki:
- azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre
stb.),
- azintézmény ellen6rzésére:
- gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti, térvényi elbirds esetén:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a
nevelési/Pedagdgiai Programja jévahagyasa, a hazirend tekintetében.

A fenntartdval vald kapcsolattartds formai:
- szobeli tajékoztatasadas
- irdsbeli beszamold adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gy(ilésen vald részvétel,
- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa
céljabol,
- specialis informacid szolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.
- Mas oktatasi intézményekkel valod kapcsolattartas:
Baptista Szeretetszolgdlat Pedagdgiai Intézete
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Az intézmény mas oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturdlis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fliggben alakulhat. - Az
intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt
szempontjai, hogy:

- a tdmogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tdmogatassal megvaldsitando elképzelésérél, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tdamogatds felhaszndlasanak maddja,
célszerlsége stb. egyértelmlien megallapithatd legyen; a tamogaté ilyen iranyu
informacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezets feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb
tdmogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

- A csaladsegit6 szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése
és megsziintetése érdekében a:

- csaladsegit6 szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a csaladsegit6 szolgalattdl, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a csaladsegit6 szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges mddjai:

- a csaladsegit6 szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,

33



Baptista Szeretetszolgalat Napraforgd Miivészeti Modell Ovoda

- esetmegbeszélés — a telepliilés gyermekekkel foglalkozo
szakembereinek részvételével (gyamugyi el6ado, védénd,
gyermekvédelmi felelGsok)

- a csaladsegit6 szolgdlat cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetéséget,

- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére. -
Az egészségligyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek rendszeres egészségligyi felligyeletét egészséglgyi
szolgaltatd bevonasdval oldja meg.

A véddnd havi rendszerességgel ellendrzi a gyermekek tisztasagat, az altala
készitett kiilon munkaterv alapjan latja el a feladatat. Az évodas gyermekek
statuszvizsgalatat az 6voda orvosa az orvosi rendel6ben végzi. Az egészségligyi
szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

- Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi
szervezd, kulturalis és sport tevékenység jellemzé.
Osszetarto szerepe jelentés.
A kuls6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegl
programokban jelenik meg.
- Az 6vodavezet§ a nevelbtestiiletet rendszeresen tajékoztatja a
kapcsolatrendszerrel 6sszefliggd tapasztalatokrol.
- A kapcsolattartas formai: latogatasok, tapasztalatcserék, tajékoztatasok
a gyermekek egyéni fejl6dési Gtemérdl, varhaté alkalmazkodasi
nehézségekrdl, értekezletek, munkakdzosségi foglalkozasok,
tovabbképzések, egymas rendezvényein, Ginnepein torténé megjelenés,
kézremikodés.
Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Intézményi kapcsolat tipusa Kapcsolatot jelentd szervezet neve
és cime

Fenntartai Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi
Jogi Személy 1111Budapest Budafoki
ut 34/B

Sarosd Nagykozség 2433 Sarosd F6 ut 2.

Onkormdnyzat

Mas oktatasi intézmény: Baptista Szeretetszolgdlat Pedagdgiai
Intézet Budapest
Farkas Gyula Altaldnos Iskola Sarosd
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Seregélyes Altalanos Iskola
Hétszinvirdg Ovoda Seregélyes

3.Intézményi tamogatod szervezet: | Alcoa Székesfehérvar
Hankook Dunaujvaros

4.Pedagogiai szakszolgalat: szakértGi Bizottsag Székesfehérvar,
Matyas kiraly krt.

Pedagdgiai szakmai szolgdltato: nevelési tanacsado Seregélyes

Nevelési Tanacsadd Székesfehérvar, Salétrom ut

Csaladsegit6 szolgalat: Sarosd, Szabadsag tér 5.

Egészségligyi szolgaltato: gyermekorvosi rendeld, védénéi
szolgalat Sarosd, Szabadsag tér

Szakmai kapcsolatok tovabba: Ovodai nevelés a m(ivészetek

eszkozeivel, dvodapedagdgusok
orszagos egyeslilete, valamint a
program bazis és modell 6vodaival
vald kapcsolattartas

12. Az 6vodai linnepek, és hagyomanyok apolasa
A gyermekekkel kapcsolatos rendezvények

A nemzeti Unnepekrél a gyermekek értelmi szintjének megfelel6en az
ovodapedagdgus tart megemlékezést.

A gyermekkézosségekkel kapcsolatos hagyomdnyok, évodai linnepélyek,
rendezvények:
— évszaki kidllitasok
—szuret
—advent
— mikulas
— kardcsony
— farsang (jelmezes)
— marcius 15.
— Husvét
— punkosd
— majusfa allitasa
—anyak napja (nyilt)
—viragultetés
— évzard, bucsuzo (nyilt)
— csaladi sportnap
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Karacsonykor, marcius 15.-én, anydk napjan és az évzard-, bucsuzé alkalmaval
Unnepld ruhat kériink. A tébbi rendezvényen gyermekeiket az dvodai
emblémaval ellatott poldba oltoztessék a kedves sziil6k.

A szervezésben az 6voda minden alkalmazottja részt vesz. Megemlékezéseink
rendje:

e Jallatok vilagnapja oktéber 4.

e nemzeti Gtnnep marcius 15.

e halaadas

e reformacio napja

e nandorfehérvari gy6zelem napja

® junius 4. nemzeti 6sszetartozas napja

o gyermekek sziiletésnapjanak megilinneplése

A nevelbkkel kapcsolatos rendezvények

- hazi tovabbképzések;

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek
megvitatdsa az aktualitastol fuggben;

- adajkak rendszeres tajékoztatasa a nevelési feladatokral;

- pedagogusnap;

- jubilald kollégak koszontése

- kirdndulas

- tdvozd dolgozdk, nyugdijba mendk bucsuztatasa;

Uj pedagogus kdszontése

- Munkaértekezlet az 6voda valamennyi alkalmazottjanak részvételével
évente két alkalommal.

Az Ginnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Ginnepélyek, megemlékezések rendje évenként
ismétl6dé jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kerdl
meghatdrozasra.

Az Ginnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelsoket a nevel6testiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.

Az Ginnepélyeken minden dolgozdénak részt kell venni

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok
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A hagyomadnyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve
ellatottjanak a feladata.

A hagyomadnyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé
hirnevének:

- meg6rzése, illetve

- novelése.

A hagyomdnydpolds elsésorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai
kézrem(ikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdnyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturdlis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézménybe jaré gyermekeket),
- a feln6tt dolgozdkat,
- a szul6ket.

A hagyomanyapolas érvényesul tovabba az intézmény:
- jelkép haszndlataval (logd, polé stb.),
- gyermekek linnepi viseletével,

o« 7o

A nevelbtestilet feladata, hogy a meglév6é hagyomanyok apolasan tul djabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasardl, megbrzésérdl is.

Az Ginnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének
és az iranyado, hozzavetbleges id6pontjanak megjelolésével az éves munkaterv
tartalmazza, valamint az intézmény esemény naptara.

13. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmeény biztositani koteles.
Az egészségligyi ellatas:
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-avédénd
- a fogorvos és a fogdszati asszisztens egylittes szolgdltatasabdl all.
Az intézmény gondoskodik a gyermekek megel6z6 jellegd, az
egészséglgyi ellatdsban valé rendszeres részvételérél.
Az 6vodavezetd biztositja, veédén6i munka feltételeit, gondoskodik a
szlikséges gyermeki feligyeletrél és szlikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.
Az 6voda iskolaba mend gyermekei rendszeres fogaszati szlirésen
vesznek részt (évente egy alkalommal) a fogorvosi rendel6ben.
A fogdszati asszisztens a fogdpolds fontossagardl évente egy alkalommal
jatékos bemutatast tart a gyerekeknek.
A csoportvezet6 ovonbk gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran
figyelemmel kisérik az egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és
fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi ellenérzésikre.

Az egészségligyi ellatds rendje:

Az egészségligyi ellatds megnevezése | védbéndi szolgdltatds (éves munkaterv
alapjan Gtemezve)

Véddbné neve: Szigeti Szandra

Véddéné dltal az intézményben a munkaterv alapjan

toltendd ido

Az ellatds nyujtasdanak helye Napraforgé Ovoda

Ovoda orvosa Dr Steer Katalin

Gyermekorvosi rendeld Kotelez6 statusz vizsgalatok

Gyermekfogdszati ellatds

Egészségligyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas
Ellatdst nyujto pontos megnevezése Sdrosd Szabadsag tér 5.(évente 1
alkalommal

14. Az intézményi védo, ovo elbirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas
rendje

A gyermekvédelmi felelés és az dvodavezetd feladatai:

A gyermekvédelmi felel&s a nevel6testiilet tagja, az intézmény
vezetSjének a megbizasabdl, az dvodavezetbvel egyiitt képviseli a
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gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és
személyes részvételével el6segiti ezek érvényesiilését.
A csaldddal és a pedagoégusokkal egylittm(ikodve kikiszoboli a
veszélyeztetett gyermekekre haté drtalmakat, védi 6ket a testi, lelki,
erkolcsi karosodasoktdl illetve ellensilyozza a veszélyeztet§ hatdsokat.
A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkatervet.
Munkajardl évente kétszer beszamol a nevel6testileti értekezleten,
illetve egyéb esetekben az intézményvezetd utasitasara.
Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal,
gyamhatdsaggal, partfogdkkal, nevel8szilGi felligyelSkkel, rendérséggel,
valamint a csaladokkal foglalkozé szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
valtozasat, a helyi 6nkormanyzat kapcsolddo rendeleteit, és ezt az
ovodavezetd és kollégdi tudomasara hozza.
Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintl megallapitasat.
Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az voddban dolgozd
ovondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzet(i gyermekeket, az
intézkedéseket, az eredményeket. Rendszeresen ellenérzi a gyermekek
ovodaba jarasat.
El6segiti a csoportvezetd dvondbk felderitd tevékenységét. Szikséges
esetekben csaladlatogatdst végez a csoport dvondivel. A gyermekvédelmi
munka eredményeit éves szinten értékeli, és aktivan részt vesz az
integracios pedagodgiai palyazat lebonyolitasaban. Részt vallal az
ovodaztatasi tamogatds lebonyolitasaban.
Altaldnos elGirdsok
A gyermekekkel
- az 6vodai nevelési év, valamint
- szlikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a
kovetkezd véds-6vo elSirasokat.
Véds-ovo eldirds:
- az egészséglik és testi épséguik védelmére vonatkozo elbiras,
- a foglalkozasokkal egyltt jard veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védG6-6vo elGirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelel6en kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo elGirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az évodaban valé tartézkodas soran meg kell
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tartaniuk. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok
20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan

Az intézmény vezetdéjének feladata, hogy ellenérizze:
- hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandd felligyelete mellett
lehet;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfeleld
védelmével;
- hogy a gyermekek az épllet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagodgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket,
melynek ellenérzésében az intézményvezetdk felel6sek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tgyeljenek az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozz3;
- javaslatot tegyenek az dvoda épuletének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

Az évoda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateruletliikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelent6é munkahelyliket, eszk6zoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felel8s azért, hogy az intézmény terlilete, - beleértve
a bels6 termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriljon a
védd, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
A védd, ovo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell
helyezni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.
A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet
169 § alapjan

Az intézményvezeté feladatai:
-[_A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus

feltleten.
-[_Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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- intézkedik a 8 napon tul gyégyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl elektronikus uton
jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovet6en, de legkés6bb a
targyhot kdvet6 hénap 8. napjaig megkildi a fenntartéonak, valamint
atadja a gyermek szil6jének (egy példany meg6rzésérdsl gondoskodik),

- ha a kivizsgdlas elhizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.
-Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgaldsara
legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakember bevondsa szlikséges.

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval térténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel 0sszefliggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentbs
mértékd karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stlyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve
elmezavart okozott./

- Lehetdveé teszi a szuil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

- Intézkedik minden gyermekbalesetet kdveten a megel6zésrél, azaz
arrdl, hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.
A pedagodgusok feladata:

- Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése.

- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd
utasitdsara:

- kozrem(ikodik a harom napon tul gyogyulo sérilést okozé
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,

- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalds elhizédasa miatt az
adatszolgdltatas hatarideje nem tarthato,

- Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
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- a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a
balesetet jelentésérdl,

- kozrem(ikodik a baleset kivizsgalasaban.

- K6zrem(ikodik az dvodai sziil6i szervezet tajékoztatdsaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban vald részvétele biztositasaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovet6en a megel6zésre;
az intézményvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.
Nem pedagdgus alkalmazott:

- az intézményvezetd utasitasanak megfelel6en mikodik kdzre a
gyermekbaleseteket kévetd feladatokban.

15. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk:

Az évoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili
eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a
szlikséges intézkedésekrdl, a fenntarté értesitésérdl.

Bombariadd esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén
a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kiliritése a tlzriadd terv szerint torténik.

Az éplilet kitiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az
intézkedést vezetd hatdsag informacidja alapjan az dvodavezeto,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az ovodavezet§ a kozeli M(ivel6dési hazzal dolgoz ki egyuttmikodést a
gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkivili
jelentésben értesiti a fenntartot.

16. Mobil telefon haszndalatanak szabalyozasa
Az 6voda teriiletén mobil telefont csendes izemmaddban lehet hasznalni.
Ovodai csoportban, udvaron a gyermekek kdzott hasznalata nem

engedélyezett. A hasznalat lehetséges helye és ideje, a
gyermekcsoporton kivil, atfedési id6ben, kivétel séta alkalmaval, kiilsé
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helyszinen, a gyermekek érdekében hasznalhaté. Az évodavezetd, az
ovodavezetd helyettes, az dvodatitkar részére a szolgalati telefon
haszndlata biztositott, mivel az altaluk ellatott munkakor ezt sziikségessé
teszi.

17. Dohanyzas rendje

Az évoda egész terliletén- az éplletben, az udvaron, az intézmény
bejaratanak 5 méteres korzetében tilos a dohdnyzas. A dolgozdk
kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra az dvodaba érkezéket, a
szll6ket. A tilalmat tablak jelzik. Az alkalmazottak kizardlag csak az
intézményen kivil kijel6lt dohanyzdé helyen cigarettazhatnak. A
dohanyzasi id6t nagyon rovidre kell csékkenteni.

18. Kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:

Sarosd Nagykozségi Onkormanyzat honlapjan (www.sarosd.hu )
Az 6voda folyosdjan elhelyezett faliujsagon.

19. Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendje

A helyiségeket, |étesitményeket rendeltetésiknek megfeleléen, az
allagmegdvasra figyelemmel kell hasznalni.

- A nevelGi szobat, az ebéd|6t az 6vodapedagdgusok étkezésre is
hasznaljak. Itt tartjak a nevel6testileti értekezleteket is.

- Az udvart elsGsorban a gyermekek levegdn valé foglalkoztatasara az
éves munkatervben rogzitettek szerint kell hasznalni. A rendért, a
jatékok, eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az
ovodapedagdgusok, és egyéb technikai alkalmazottak felelnek.

- Az 6voda helyiségeiben politikai part nem mikodhet.

- Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit:

- A szUl6i kozosség

- Logopédus

- Hit és vallasoktatas-részére
o fejleszt6 pedagogus
e gyobgytestnevelés

- Az épllet biztonsagos nyitasaért, zarasaért és a kulcsok 6rzéséért a
mindenkori reggeli és délutanos m(iszakos dajka felel.
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20. Az dvodapedagdgusok, nevelési feladataival osszefiiggo tevékenységgel
valé megbizasa.

- Az 6vodapedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése. A
nevelési feladatok végrehajtdsa érdekében sziikséges egyéb megbizdsok:
- Vezet6-helyettesi megbizas;
- Gyermekvédelmi megbizott;
- Az intézmény m(ikodésével kapcsolatos megbizasok:
- Munkavédelmi megbizott;
- Tlizvédelmi megbizott;
- Egyéb megbizasok.
- A megbizasoknal figyelemmel kell lenni tébbek kdz6tt a szakmai
felkészliltségre, az egyéni adottsagokra, az ardnyos munkaterhelésre, az
onkéntesség elvére.
- A megbizasok el6tt a nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni.

21. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi I. térvény 179-190 & szerint kerdl
alkalmazasra

22. Egyéb szabalyzasok

Specidlis jogszabdlyok:

A Baptista Szeretetszolgalat Napraforgé Mdvészeti Modell Ovoda
munkavédelmi szabalyzataban, tlizvédelmi szabalyzataban talalhato.
Feladatellatas kévetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzak az alkalmazottak jogait,
kotelezettségeit, konkrét feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.

23. Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a kdzoktatasi informacios rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.)
Kormanyrendelet el8irdasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer
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hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- azintézménytdrzsre vonatkozé adatok mddositasa

- az alkalmazott 6vodapedagdgusokra, nevel6 munkat segitGire vonatkozo
adatbejegyzések

- az 6vodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

- az oktdber 1- i dvodapedagdgus és dvodas gyermekek listaja

Az elektronikus uton el8allitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat a kinyomtatas
utan az intézmény pecsétjével és az dvodavezetd aldirasaval hitelesitett
formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében tovabba az évoda informatikai
halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. Ahhoz kizarélag
az ovodavezetd dltal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

24. Munkakori leiras mintak

>dagdgusok munkakéri leirds (minta)

ydapedagdgus munkakori feladatait a nevel6 — oktaté munka tartalmat

s szarvezeti kereteit meghatarozo alapdokumentacid, az 6voda munkaterve, a
jovahagyott munkarend és a vezet6 utasitasai alapjan onalléan, felel6sséggel
végzi.

Koteles megtartani a pedagogus — etika kovetelményeit valamint a kozosségi
egyluttm(kodés normait. A gyermekcsoport fejlesztéséért a délel6ttos és
délutanos 6voné kozosen felel az 6sszehangolt munkarend alapjan.

Az 6voda hazirendjét ismeri, betartja.

2. Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. Blintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités, étel - vagy leveg6zés megvonas,
stb.) Testi fenyités esetén jegyz6konyv készitése kotelezd, egyidejlileg az
Oktatasi Iroda felé jelenteni kell.

3. Hatdrid6re elvégzi a feladatokat. Aktivan részt vesz a zokkenémentes
lebonyolitasban. Bemutato foglalkozasokat tart, tudasat tovabbképzésen

gyarapitja.
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4. Az 6voda teljes nyitvatartdsi idejében, valamennyi csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét és kotelezd
oraszamat a mindenkor érvényben levé jogszabalyok hatarozzak meg. A
délel6tt, délutani munkadrara, a gyermekcsoport fejlesztését szem el6tt tartva
beoszthaté. Az évoda dolgozdinak 6sszehangolt munkarendjét megismeri,
betartja.

5. Az érvényben |év6 alapdokumentum el8irasa és ajanlasa szerint megfelel6en
felkészil a tervszer( nevel6 — oktatd munkara. Alkalmazza a gyermek
tevékenységéhez sziikséges szemléltet6 eszkdzoket, és anyagokat. Ellatja a
munkajaval kapcsolatos ligyviteli teend6ket. A Pedagdgiai Program elGirdsanak
alapjan munkatervet készit a nevelési, oktatasi szervezési tertletrdl. A
csoportnaplét, mint a ,Pedagdgiai Alapdokumentumot ,naprakészen vezeti. A
gyermekekrél feljegyzést készit. A szemléltet6 eszkozok készitését, fejlesztését
segiti, az alkalmazott eszk6zoket gondosan kezeli A Pedagdgiai Program —
el6irasait ismeri, és annak megfelel6en késziti fel gyermekcsoportjat a nevels —
oktaté munkara a csoportnaplét mint a Pedagdgiai Alapdokumentumot a
Pedagdgiai program ismeretében késziti el. Segiti az egyéni képességek, és
tehetségek kibontakozasat.

6. Kapcsolat tart a szil6kkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. Részt vesz az évoda kozo6s sziilGi értekezletén, megszervezi és
vezeti a csoport szulGi értekezletét, nyilt napot tart, félévente fogaddorat tart.
Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését,
és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit, és tajékoztatja a szul6t. A
szul6ket tajékoztatja az esetleges tudnivalokrol. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kilonos gonddal foglalkozik a veszélyeztetett és hatranyos
helyzet( és sajatos nevelési igény( gyermekekkel. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési Utemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtdl eltér6 massagat. Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban |év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
7. EgylUttmikodik az SZ. O.SZ. VezetGségével.

8. SzUil6i értekezleteket tart. Jegyz6konyvet készit, jelenléti ivet vezet. A
gyermekek el6zetes fogadasara felkészl. Csaladlatogatast kiscsoportban
végez, kozéps6— nagy csoportban csak Uj vagy problémas gyermek esetében.
Nyilt napon bemutaté foglalkozast tart.

9. A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai nevel6kkel.
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Részt vesz az iskolaérettség megallapitasaban. Az iskolaérettségi vizsgalatra
kiadott iveket hataridére az elGiras szerint elkésziti. A fejlédésben elmaradt
gyermekekrél tajékoztatja a vezetd dvondét. A szilbknek fejlesztési
tanacsokat ad. Biztositja, hogy az iskolai nevel6k (Tancsics Mihaly Altalanos,
korzetes Iskola) foglalkozhassanak a gyermekekkel. Ezzel is lehet6séget ad
arra, hogy a két intézmény kozott megfelel6 atmenet legyen.
10. Tamogatja az fogorvos, véd6énd az allami gondozott gyermekek esetében a
neveldszulbi felligyel6 munkajat. Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat és
gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények betartasarél. Az orvosi
vizsgdlatokra felkészil, a gyermek testi fogyatékossagara, érzékszervi
problémaira felhivja a figyelmet. A gyermekek suly, magassag gyarapodasat évi
két alkalommal ellenérzi, rogziti. Az intézmény gyermekfelel6sét tajékoztatja a
HH és HHH, veszélyeztetett gyermekek esetében. Kérnyezetvédelmi
feladatokat lat el, az egészséges kornyezet megteremtésében aktivan
kézremikodik.
11. Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein, Ginnepélyein.
12. Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, csoportjat nem
hagyhatja felligyelet nélkil. Sziikséges esetben a gyermek egészségi allapotaral
a szul6t tajékoztatja.
13. Az 6voda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.
14. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, melyeket az 6vodavezets (vezet6-
helyettes) rabiz.
Feladatai: Az voda munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasainak megismerése, ezen
tertleten jelentést tehet, a munkavédelmi felel8s felé.
Baleset esetén:
Els6segélyben részesiti a sériiltet, gondoskodik az orvosi ellatasroél, azonnal
tajékoztatja a szul6t, a vezetd 6vondbt (vezets — helyettest, ) baleseti
jegyz6konyvet vesz fel.
Helyettesités rendje: Els6sorban az azonos csoportban dolgozé
ovodapedagdgus, amennyiben ez akadalyba lUtkozik, az dvodapedagdgusi
munkakorben dolgozo kollegak.
A munkakori leirasban foglaltakat megértettem:

nkakoéri leirds (minta)
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1. Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet
magatartasi szabalyait és az egészségligyi elbirasokat.

2. Felel az dvoda Osszes helyiségének rendjéért, naponta végzi az elGirt
takaritasi munkakat munkabeosztasatdl fliggben. Végzi a heti nagytakaritast,
kozrem(kodik az évi takaritasi munkalatok végzésében. Az évodai textilidk
mosasat, vasalasat, javitasat végzi.

3. Felel6s a tarsadalmi tulajdon védelméért. Személy szerint felel a
helyiségleltarban nevére kiadott felszerelési targyakért, az anyagszamadasban
feltiintetett eszkozokért, véddoltozetért. Javaslatot tesz az intézmény belsé
felszerelési targyainak védelmére vonatkozdnak. Kozremikodik a selejtezés,
leltarozas el6készitésében a vezet6-helyettes (vezeté dvond) utasitdsainak
megfelelGen.

4. Az 6voda munkavédelmi el6irasait ismeri, a munkavédelmi, tlizvédelmi
oktatasokon részt vesz, s az el6irasnak megfelel6en lizemelteti a kisgépeket. Az
esetleges meghibasoddast azonnal jelzi az 6vodaigazgatonak (vezetd-
helyettesnek), a munkavédelmi felelésnek.

5. Az A.N. T. SZ. el6irasait betartja, az egészségiigyi kdnyvet rendben tartja,
viseli a védGoltozetet,zarlat esetén fert6tlenit.

6. A szil6kkel szemben minden esetben udvarias magatartast tanusit. Nevelési
problémakrol nem tajékoztathatja a szlil6ket. Tlrelmes, halk, szeretetteljes
hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a napkdzben a
megbetegeddre.

7. A nevel6 kozvetlen irdnyitasaval, nevelési elveit atvéve egylttmkodik a
gyermekcsoport fejlesztése érdekében.

- Etkezés szervezése,

- Etelek elosztasa,

- Gyermekek Oltoztetése,

- Gondozasi feladatok ellatasa,

- Segiti a gyermekek tisztdlkodasat (WC, mosdas, féstilkodés, stb.),

- A gyermekek fenekét székelés utan kiscsoportban kitorli, nagyobb
csoportoknal, ha a gyermek igényli, segitséget nyujt.

8. Sziikség szerint lemossa és atoltozteti az arra raszorult gyermeket. A
hasznalhatatlanna valt ruhat kiobliti. A gyermekek nyari, zuhanyozasanal,
furdésénél végzi a gondozasi feladatokat.

9. Az 6voda el6irt kirandulasain részt vesz, feladatat a megbeszélt utasitas
szerint végzi el. Sziikség esetén a gyermekek kiséretére beoszthatd az dvondbvel
egyutt.

10. Az dvodai Ginnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdozremikodik, a
szervezési feladatokban a vezet6 és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.
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11. Amennyiben utolsdnak hagyja el az 6voda épliletét, felel6sséggel tesz
eleget a tlzbiztonsagi és egyéb vagyonbiztonsagi, tarsadalmi tulajdon védelmét
szolgalé elGirasoknak. Az évodai kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

12. Az 6voda udvarat ( virdgoskertet, vilagitéudvart ) sziikség szerint gondozza,
kézbesitési teendbket. Feladatat a vezetd 6vond illetve a vezetd-helyettes
ovond utasitasai alapjan végzi.

13. Az 6vdond mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

14. Az 6voddaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

15. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
id6ben gondoskodhassanak. Munkaid§ alatt csak a hazban 1évé vezet6
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

16. A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
ovodaigazgatonak.

17. A tisztitdszereket elkilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
18. Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyeket az 6vodaigazgatd
(helyettes) ad.

Napi teend6k dajka néniknek

- Minden étkezés el6tt hypds ruhdval le kell téréini az asztalokat / A gyermekek
kilon ruha és nem hypds /

- Gyermekek allandd vizes poharanak napi hypos fert6tlenitése

- A talald kocsit szlikség szerint, hypos ruhaval kell attorolni.

- Etkezések utan felsdprés

- Szikség esetén felmosas

- Kilon figyelem a talalo szekrényre, kitorlésére

- A terit6ket azonnal ki kell tenni a mosdba, ha koszos

- Uzsonna ételes kosarba, zacskoba legyen, a kiszaradas miatt

- Minden dajka néninek 4 térl6ruhdja / mosdd, asztaltorl, portorls,
gyermeknek, /és két kilonb6z6 szin( tala van. Nagycsoportban gyermekeké 1
torléruha és egy tal

- Testnevelés foglalkozas el6tt az el6tér felmosasa

- Csoportszobaban a polcok CIF- fel lemosasa

- A mosddkat, WC-ket naponta tobbszor le kell fertétleniteni. Ne legyen nyoma,
hogy hasznaltak

- A csoportszobai szekrények portalanitasa, az 61toz6szekrények letorolgetése
- Minden délutanos dajka részére kotelez6 naponta porszivozni, felmosni

- A gyermekek ceruzadit szlikség szerint faragni
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Heti teend6k
- Virdgok ontozése, zuhanyozasa
- Gyurmatalak hetente eltorlése
- OltdzBszekrény hetente kimosasa
- Mosdohelyiség falmosasa, WC elvdlaszto falak hypds fert6tlenitése
- Sésavazas, vizk6oldozas
- Diszterit6 kéthetente kimosasa
Havonkénti teend6k
- Fliggonyok, drapéridk kimosasa 2 havonta
- Textilids szekrény kitakaritasa, rendrakas
- Tor6lkozok varrasa
- Dupld, legd jatékok hypoval lefertStlenitése
- Egyéb jatékok / baba+konyhai dolgok, autdk stb./
- Babaruhak mosasa
- Ablaktakaritas
- Sz6nyegtisztitas habbal kézzel karacsonyra és sziikség szerint
- Kisebb jatékos kosarak havonként megtordlni
- Homokoz6 jatékokat havi egy alakalommal elmosni
- 2 havonta pliss allatokat kimosni
- 3 havonta gyékények / nagyobb darabok / portalanitani
Helyettesités rendje:
Dajkai munkakorben foglalkoztatottak — takariténé
A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem.

irto munkakaéri leirds (minta)

idvar rendjéért.

Kozrem(ikodik az évi takaritasi munkalatok elvégzésében.

Felel6s:

- Tarsadalmi tulajdon védelméért,

- A nevére kiadott felszerelési targyakért,

- A szerszamlapon feltiintetett eszk6zokért,

- A tlizrendészeti el6irasok betartasaért.

Az 6voda munkavédelmi el8irasait ismeri a tlizvédelmi oktatason részt vesz. Az
A.N.T.SZ. elSirasait betartja.

F6bb feladatai:
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1. Munkavégzéshez koteles véd6ruhat viselni. Balesetveszélyes cip6t, papucsot
nem hasznalhat!
2. Tavasztol 6szig gondozza az udvart, gyomtalanit, seper, gereblyézik, locsol, a
jatszohomokot: szlikség szerint minimum heti kétszer feldssa, fert6tleniti, flivet
nyir, metszi, és rendben tartja a fakat, bokrokat.
3. A balesetveszélyt az udvaron elharitja, a veszélyes dgakat lemetszi, és a
jatszoteriletrdl elhordja. A szemetet a gyermekek jatszéteriletérél 6sszeszedi.
4. Az 6szi lehullott lombot 6sszegydijti, a viragagyakat 6sszel feldssa, gereblyézi,
az ével6 novényeket fagyvédelemben részesiti.
5. A fird6idényben zuhanyozds lehet6ségét biztositja.
6. Hasznalati el8irds szerint balesetmentesen mikodteti a karbantartd gépeket.
(fdnyird gép, flirészgép, elektromos furo, csiszoldgép, festékszordg, stb.)
7. Az udvari eszkdzoket, szerszamokat karbantartja és javitja, taroldkat rendben
tartja, takaritja.
8. A szemetes kukakat kilritésre kiviszi, majd fert6tleniti.
9. Téli id6szakban havat lapatol, csuszasmentességgel biztositja az intézmény
teljes jarda fellletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést. Havas
id6szakban munkaideje az id6jarashoz igazodik.
10. Javitasokat elvégez épiileten belll is. Részt vesz az épiilet dllaganak
megovasaban (festés, mdazolas). Sziikség és igény szerint furasokat végez. Ha
éplleten belil balesetveszélyt Iat, jelzi, és elharitja.
11. Részt vesz a beszerzésekben, a szlikséges alkatrészek, anyagok
szdllitdsdban, szlikség esetén kézbesit.
12. Segit az intézmény nagytakaritasaban, az ablakok, ajték, berendezési
targyak, eszk6zok tisztitasaban, fert6tlenitésében.
13. Nagyobb rendezvények el6késziileteiben, és lebonyolitdsaban részt vesz.
Az 6vodat csak az 6vodavezetd, és az dvodavezets-helyettes engedélyével
hagyhatja el. Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat,
melyeket az dvodavezetd, ill. a helyettes feladatkorébe utalt.
Helyettesités rendje:
Dajkai munkakorben foglalkoztatottak.

A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem.

datitkdr munkakéri leirds (minta)

vékenysége:
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e Elvégzi az adminisztracios feladatokat.

e Ovodavezet6i, 6vondi kérésre adminisztraciot, gépelést végez.

o Vezeti a beérkezett, vagy elkildott levelek iktatasat.

e Gondoskodik az egészségligyi konyvek érvényességérdl.

e Bevételezi a vasarolt konyveket.

e Megrendeli a szlikséges tisztitdszert, gondoskodik a vegyi
anyagraktarban valé elhelyezésiikrdl.

e Kezeli a vegyi anyagraktarban lév6 anyagokat, a szlikséges mennyiséget a
meghatarozott rend szerint kiadja a dajkaknak.

e Az dvodavezetd megbizasa alapjan megrendelést, kisebb beszerzést
végez, lebonyolit

e Felel6s a tarsadalmi tulajdon védelméért.

e Az dvoda munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasait ismeri, az oktatdson
hallottakat kotelez6en betartja.

e Minden intézkedésrdl koteles tajékoztatni az dvodavezetébt.

e Részt vesz a leltarozasban.

e Ellatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyet az
ovodavezetd feladatkdrébe utal.

Kilonleges felelGssége:

e A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat ellatja, napi szinten kapcsolatot
tart a hatvani és a budapesti kdzponttal.

e Onalldan, teljes anyagi felelGsséggel kezeli a hazipénztart.

o Feladata: a pénztarban tartott készpénz kezelése és meg6rzése, valamint
a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése.

o Akészpénz sziikséglet felmérése.

e A pénztarban tartott készpénz szabdlyszerd kezelése, megG6rzése.

e Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa.

e Pénztari kifizetések alapbizonylatainak , érvénytelenitése”
(bélyegzbvel tortén6 megjelolése)

e A pénztarzarlatra vonatkozo el6irdsok betartasa.

e A nyilvantartasok elszamolasok vezetése.

e Pénztarjelentés elkészitése.

e Bizonylati fegyelem betartasa.

e Helyettesitéskor a pénztar ataddasarol-atvételérdl jegyz6kdnyvet kell
késziteni, amit a pénztdarnapld mellékleteként kell megérizni.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
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e Munkakorébdl adddo kotelezettsége a hivatali titok meg6rzése

e A munkakdri leirasban foglaltakon kivil koteles ellatni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetGje esetenként megbizza.

e A munkakori leirds modositasanak jogat, a megvaltozott korilményekhez
igazodva a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és bintetSjogi felelsséggel
tartozom. A munkdam sordn haszndlt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom!”

»soné munkakér leirdsa (minta)

rouu LEVEK nysége:
e Mossa, vasalja az 6voda textilidit. Rendet tart a mosodaban talalhato

szekrényekben.
e Sziikség szerint helyettesiti a dajkakat a csoportban
e Besegit a takaritasi feladatokban / 6vénéi szoba, gazdalkodasi iroda /
e Szlkseég szerint részt vesz az udvar rendezésében
e Sziikség szerint elintézi a postai, gyogyszertari teenddket.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
e Munkakorébdl adddo kotelezettsége a hivatali titok megébrzése

e A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a

munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:
,» A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek

tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkdaért, a kezelt értékekért, anyagi és blintetjogi felel6sséggel
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tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

0giai asszisztens munkakori leirds (minta)

A pedagdgiai asszisztens képzése:
e Pedagdgiai asszisztens: OKJ 521400100000000

e Betdltéshez szilkséges végzettségek: Erettségi bizonyitvany

o Szint: kozépfoku szakképesités
e Elvart képességek, tulajdonsagok: tirelem, tolerancia,

szervez6készség, 0ndllosag, megbizhatdsag, logikus gondolkodas,
kézlgyesség, kapcsolatteremt6 képesség, hatarozottsdg, empatia

Elvaras, hogy a képzés befejeztével a pedagdgiai asszisztens rendelkezzen
megfelel§ pedagdgiai, pszicholdgiai, szocialpszicholdgiai, kozmdvel6dési,
gondozasi, egészségligyi, gyermek- és ifjusagvédelmi, gyégypedagdgiai és
oktatastechnikai ismeretekkel.

Tovabbi elvarasként fogalmazddik meg, hogy a pedagdgiai asszisztens legyen
képes onalldan, illetve a pedagdgus iranyitasa mellett a szabadidds
tevékenységek szervezésére és levezetésére, mentalhigiéniai jellegl
tevékenységekre, az oktatastechnikai eszk6zok kezelésére, gyermekfelligyeleti
tevékenység végzésére.

A pedagdgiai asszisztens feladata:
e agyerekek fogadasa az dvoddaban, felligyelete és segitsége az

étkezéseknél, a testdpolasnal és 6ltozkodésnél;

e aszabadidds tevékenységeknél a pedagdgus segitése, a gyerekek
kisérése;

e oktatdsi eszkozok el6készitése;

o kozrem(ikddés a testnevelési foglalkozason

e csoportszoba diszitése

o kozrem(ikddés a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus
munkajaban;

e adminisztracids feladatok ellatasa
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A konkrét feladatokat, tevékenységet a munkaltatdi jogkor gyakorldja a
munkakori leirdsban jogosult meghatarozni.

Kévetelmények a pedagdgiai asszisztens munkakorben foglalkoztatottal
szemben:

e tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét,

e jaruljon hozza egészséges fejl6déséhez,
e rendelkezzen megfelel6 kommunikacids és egylttmikodési készséggel,

e munkdjat hassa at a gyermekkdzpontu szemlélet, a tlirelem, az egylitt
érz6 képesség.

A fentieket tudomasul vettem.

25. Hivatali titok megorzése

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani. Az
alkalmazott nem kozolhet mas, harmadik személlyel olyan adatokat, amelyek
a munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A hivatali titok 6rzésével 6sszefligg6 rendelkezések megsértése fegyelmi
vétségnek mindsul. Az dvoda valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara
jutott hivatali titkot meg0rizni.
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Zaro rendelkezések

1. Az 6voda SZMSZ-ét a nevelGtestiilet fogadja el, amely a Fenntarté
jévahagyasaval, a Fenntarto altal megjelolt napon valik érvényessé és
hatarozatlan id6re szdl.

2.Jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejlleg érvényét veszti a
nevelGtestilet részérdl az el6z6 jévahagyott szabalyzat.

3.A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval.

4.Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi

jogkorben intézkedhet.

5.A Szabalyzatban foglaltakrdl a szlil6ket szlilGi értekezleten tajékoztatni
kell.

6. Mdédositasra akkor keril sor, ha a kozponti jogszabalyokban, miikodési
rend tekintetében, valtozas all be, illetve a szlil6k, vagy a nevelbtestiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Sarosd, 2014. szeptember 01.
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Zaradék
Az Ovodai Intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatban foglalt

rendelkezéseket a nevel6testiilet 2014. szeptember 01. napjan megtartott
értekezletén 100%-ban elfogadta.

Sarosd, 2014. szeptember 01.

Gazsi Laszloné
ovodavezet
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Nyilatkozat a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A szabdlyzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak el6irdsait
magamra nézve kotelez6nek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabdalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirasommal igazolom.

NEV ALAIRAS

Balint Zsuzsanna

Baranyai Janosné

Dobdk Zoltanné

Finta JAnosné

Gasko Laszlo

Gazsi Laszloné

Goncz Zoltanné

Halldsyné H. Szilvia

Kovacsné Bolcskei Katalin

Kucserdné P. Marta

Mrazik Sdndorné

Muller Gyorgyné

Pongratz Laszloné

Szalai Jozsefné

Szentes Jdnosné

Horvath Katalin

Tauzné Volgyi Krisztina

Toth Alexandra

Toth Teréz

Vorosné Lecsek Maria

Csullagné Sz. Zso6fia

Sdrosd, 2014. szeptember 01.
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Legitimacids zaradék
Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgalat Napraforgd Miivészeti Modell Ovoda Neveldtestiilete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy az SZMSZ
elkészitésé¢hez ¢és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A NevelOtestiilet 2014.
szeptember 01-én megtartott értekezletén az SZMSZ-t megtargyalta, az abban foglaltakkal
egyetértett, azt elfogadta.

Sérosd, 2014. szeptember O1.

nevelGtestiilet nevében

Nyilatkozat
A Baptista Szeretetszolgalat Napraforgd Miivészeti Modell Ovoda Sziiléi Kozossége
| SZMK/ képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy az SZMSZ

elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Séarosd ,2014.szeptember 01.

SZMK elnok

Nyilatkozat
A Fenntart6 képviseletében a Baptista Szeretetszolgalat Napraforgd Miivészeti Modell Ovoda
SZMSZ-ét az Nkt.32.8 (1) bek.i. alapjan jovahagyom.

Déatum:2014, szeptember O1.
P.H.

Fenntarto
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Baptista Szeretetszolgalat Napraforgd Miivészeti Modell Ovoda

1. Hatalybalépés id6pontja: 2014. szeptember 1- t6l visszavonasig.
2. Felllvizsgdlat értékelés id6pontja: 5 évente
3. Mddositas elbirasai:

e tOrvényi valtozas esetén
o feladatvaltozas esetén
e intézményi atszervezés esetén
e nevelGtestilet 2/3- os tobbségi kezdeményezése alapjan a nevelGtestilet
dont a modositas elfogadasardl
4. Nyilvanossagra hozatala: A fenntarto és partnerei altal megtekinthet6 a vezetdi
irodaban.
5. Akulonos kozzétételi lista az intézmény falidjsagan megtekinthetd.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT



1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszdggylilése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizaciés
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids énrendelkezési jogrdl és
az informaciészabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXII. térvényt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményunkben foly6 adatkezelés és tovabbitéds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabéalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készilt:

- azinformacioés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagroél sz6l6 2011. évi CXII.
térvény
- aNemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC.torvény

b, Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- azinformaciés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagroél sz6lé 2011. évi CXII.
torvény végrehajtadsanak biztositasa,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kilénleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az évoda gyermekeirél, munkavallaléirdl az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek-
egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrél, igy kuléndsen az adatrendezés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyekrél, az adatkezelés id6étartamarol, illetve arrél,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



1.2. Az adatkezelési szabdlyzat elfogadasa, jovadhagyasa, megtekintése

Az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelétestiilet 2014.augusztus 31. értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast kovetben a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
Sziléi K6z0sség, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazoltak.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a gyermekek sziilei megtekinthetik Sarosd honlapjan, valamint az
6vodavezetdi irodaban. tartalmardl és eldirasairdl a sziiléket szervezett formaban tajékoztatni kell,
egyéb esetekben az évodavezetd ad felvilagositast.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
a, Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatéjara, valamennyi munkavallal6jara

b, Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

c, Adatkezelési szabalyzatunkat a jéovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanul6i jogviszony esetén a
gyermek szuldje koételes tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézményi adatkezelési tevékenységrél
a szulét irasban tajékozatni kell.

d, Adatkezelési szabalyunkat a jévahagyast kéveté datummal létesitett munkavallaléi jogviszony
esetén a munkavallal6 kételes tudomasul venni, err6l a Munka térvénykényve 46.§ (1 ) szakasza
szerint készult irasos tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelez6en megdrzendé dokumentumok. Az irattari
6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szuntetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore.

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.8- ai rogzitik. Ezek az adatok
kételezéen nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavéallalok aldbbi adatait

2.1.1. Az intézmény kezeli a Kdzoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabély
altal meghatarozott munkavallal6i adatokat.

a, nevét, anyja nevét,

b, szlletési helyét, idejét,

¢, oktatési azonositd szamét, pedagogus igazolvanya szamét,

d, végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat: fels6oktatasi intézmény nevét, a
diploma szamét, a végzettsége, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagégus — szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e, munkakére megnevezéseét,

f, @ munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g, munkavégzésének helyét,

h, jogviszonya kezdetének idejét,megsziinésének jogcimét és idejét,

i, vezet6i beosztasat

j, besorolasat

k, jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I, munkaidejének mértékét,

m, tartds tavollétének idétartamat,



2.1.2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a, csaladi allapota, gyermekei szilletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b, allampolgarsag,

¢, TAJ szama, adbazonosité jele

d, a munkavéllalok bankszamlajanak szama

e, csaladi allapota, gyermekeinek szilletési ideje

f, allandé lakcime és tartbzkodasi helye, telefonszdma,

g, munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kilonésen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkaban toltott idd, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

az ovodapedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csdkkentésével
kapcsolatos adatok, idegen nyelv- ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR- szdma,

a munkavallalé minésitésének idépontja és tartalma,

a blnugyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségigyi alkalmasséga,

munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzeés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokra terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkavallaléval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulaséaval

2.2 A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1.Az intézmény kezeli a Kdézoktatas Informaciés rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuléi adatokat
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nevét,

nemeét,

szlletési helyét, és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartozkodasi helyét

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi, és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya szlineteltetésének kezdetét és befejezésének idejét
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési — oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyéat megalapozé kdznevelési alapfeladatok,
nevelésének, oktatdsanak helyét,

2.2.2. Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a gyermek allampolgarsaga,

allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama

nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tart6zkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

szul6 neve, allandé lakdsanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama.
beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézsegekkel kiizd gyermekek
rendellenességére vonatkozo6 adatok, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre
vonatkoz6 adatok,



f, a gyermek balesetekre vonatkozé adatok
2.3. Az SNI-s szakértdi vélemények kezelési rendje

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatdk a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, bir6sagnak, renddrségnek, lgyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatési szervnek, a munkavégzése vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kbznevelési torvény 44.8-a rogziti. Ennek legfontosabb és leggyakoribb esetei kdzil az
alabbiakban:

A gyermekek adatai tovabbithatok:

a, fenntart6, birésag, rendérség, lgyészség, 6nkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b, tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenségre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkoz6 adatok a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag ( pl: gyermekek 50%-0s étkezési kedvezménye
)elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jele adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelds, jogkdrének gyakorlaséara az iigyek alabb szabalyozott kdrében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolté 6vodapedagogusokat, és az 6vodatitkart hatalmazza
meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy- utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:
- a 2.l fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa
- a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa
- a2 ésa 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése
- a2.1ésa 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenbérzése
- a2.2fejezet h, szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezelbi feladatokat latnak el az
aldbbi munkavallalék a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Ovodavezetd helyettesek:
- amunkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2. fejezet e, f,
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
- a2.2fejezet e, f, szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas

Ovodatitkar:
- agyermekek adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
- agyermekek felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 e, szakasza szerint,
- az 6vodapedagogusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2.1.1. a,b, és c, szakaszai
szerint,



- az 6vodapedagogusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése

- az 6vodapedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g, szakasza
szerint,

- az adatok tovabbitasa a 2.2.2 f, szakaszaban meghatarozott esetben.

Gyermek és ifjusagvédelmi felel6s:
- a22.2fejezet e, szakaszaban szerepld adatok
- aZ22.2. fejezet d, szakaszaban szerepld adattovabbitasa

Munkavédelmi felel8s:
- a2.2.2. fejezet f, szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altaldnos modszerei

Az intézménylnkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus moédszert kotelez6en is elrendelheti.

5.2. A munkavéllal6k személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

- személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kdvetden keletkezi és a munkavallalé személyével
0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallalé személyi anyaga,

- amunkavallal6 tajékoztatasarol szol6é irat, (lasd. Munka térvénykonyve)

- munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiigg6 egyéb iratok ( pl: illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok )

- amunkavallalé bankszamlajanak szama

- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- akézokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

- amunkaltat6i jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése
- birésag vagy mas hatésagi dontése,

- jogszabdlyi rendelkezés.

5.2.3.A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- azintézmény vezetdje és helyettese
- az 6vodatitkar minta az adatkezelés végrehajtoja
- avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor stb. )
- sajat kérésre az érintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel8i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
- azintézmény vezetbdje
- az adatok kezelését végzd 6vodatitkar
A személyi iratokat, és személyi adatokat védeni kell, kiléndsen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen



megsemmisilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton, vagy egyéb informatikai
eszkodz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adat
kezel6nek és az adat tovabbitéjanak kiilén védelmi intézkedéseket ( ellenbrzés,jelszavas védelem, az
elklldés utan a halézatrél valo torlés stb. ) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése, tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
szemeélyi anyaganak 6sszedllitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban a 5.2.1. fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhat6. A
szemelyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva kell &rizni.

A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel
vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezé esetekben:

- amunkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekévetkez6 valtozasokrol 8 napon belil kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkdr gyakorléjat, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az 6vodatitkar végzi,

5.3. A gyermekek személyi adatainak vezetése
5.3.1. A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
- azintézmény vezetdje
- avezet6 helyettes
- az ovodatitkar

Az adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanosséagra hozatal, tdrlés vagy megsemmisités, valamint véletlen megsemmistulés, és sérllés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak
kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés jelszavas védelem, az elkildés utan a halézatrol valo torlés
stb. ) kell tennie.

5.3.2. A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
gyermekek személyi adatai kdzott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A
személyi adatokat csoportonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:

- Osszesitett tanul6i nyilvantartas

- torzskdnyvek

- beirdsi naplé

- Csoportnaplék, Felvételi és Mulasztasi Naplé

- oktatési azonositok

5.3.2.1 Az 6sszesitett gyermeki nyilvantartast az 6vodaban a Felvételi és Mulasztasi Naplé
tartalmazza.

Az dsszesitett gyermeknyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:
- agyermek neve
- agyermekazonositd szama
- sziletési helye és ideje, anyja neve
- allandé lakcime, tartézkodasi helye, és telefonszama
- agyermek csoportjanak neve



A nyilvantartast az 6vodapedagogusok, valamint a KIR rendszerben az évodatitkar vezeti.

A gyermeknyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis médszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett gyermeknyilvantartas folyamatos, pontos és teljes vezetéséért az
6vodatitkar felel6s.

Tarolasanak madjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett gyermek nyilvantartdas masodpéldanyban térténd tarolasat biztositani
kell.

Gyermekek szll6je a gyermek adataiban bekdvetkezett valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az 6vodapedagogust, aki 8 napon belll kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelék, illetve az 6vodapedagégusok
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
gyermekek és munkavéllalék személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatéarozott személyek
az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas maédon térténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, gyermekek és sziil6k jogai és
érvényesitésik rendje

5.5.1. érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositadsara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt k6zOIni kell, hogy az adatszolgaltatas
Onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelélni az adatkezelést elrendeld
jogszabdlyt is.

A munkavallald, valamint a gyermek vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni.

A munkavallalé, a gyermek illetve gondvisel6je jogosult ismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen célbdl, és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyul6 nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, a gyermek illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél, és az
adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységekrdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak az adatokat.

Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kézértheté formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a, a személyes adatok kezelése ( tovabbitasa ) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevd joganak

vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,

b, a személyes adat felhasznalas vagy tovabbitasa kdzvetlen lzletszerzés, kdzvélemény kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

c, a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi



Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredmeényérdl a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, azt adatkezel$ az
adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kdzlésétdl szamitott 30
napon belil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
gyermek gondvisel6je az adatkezel ellen bir6saghoz fordulhat. A birésag az igybe soron kiviil jar el.



Zar6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelbtestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
€s e szabalyzatban jelzett k6zosségek véleményének beszerzésével és a fenntarté
jovahagyéaséval.

ovodavezeto

Nyilatkozat

Az 6voda Szlil6i Kbz6ssége képviseletében alairasommal tanusitom, hogy az adatkezelési
szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogukat gyakoroltuk.

a szlil6i kbézbsség elnbke
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