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- Adatvédelmi szabalyzat
- Munkak®ori leirds mintak

Az SzMSz célja: Az 6voda jogszerli és zavartalan miikddésének biztositasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése. A mikodés
demokratikus rendjének biztositasa, a torvények, és rendeletek érvényre juttatisa mellett.

A Mosolykert Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak jogszabalyi alapja:

—  2011. évi CXC torvény, a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

— 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

— 20/2012. (VIIL 31. ) EMMI rendelet a nevelés-oktatasi intézmények miikodésérdl és
koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: 20/2012.VIIL.31.) EMMI
rendelet)

— 229/2012. (VIIL.28.) Kormany Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

—  2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

—  368/2011. (XII.31.) Kormény Rendelet az 4allamhéztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol

—  2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

—  2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

— 2011. ¢évi CXII. Torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és
informacioszabadsagrol

—  62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

— 28/2011. (VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellenérzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol

—  1997. év XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— 1993. ¢évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

—  1995. év LXVI Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol, és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

— 22/2013. (lll. 22.) EMMI rendelet Egyes koznevelési miniszteri rendeletek
modositasarol.

—  Kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a kodznevelési intézmény, mint
onalldan miikodo koltségvetési szerv mitkodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket. Az Ovoda szervezeti felépitését, annak érdekében, hogy az Ovodai
nevelés Orszagos Alapprogramban az 6voda pedagogiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer megvalosithaté legyen.

1.2.A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara.
az 6vodaba jar6 gyermekekre

e a gyermekek sziileire

e anevelGtestiiletre

e az intézményvezetore

e aneveldmunkat segitdkre

e cgyéb munkakorben dolgozdkra

1.3.Az SzMSz-ben kell meghatarozni azon tartalmi elemeket, amelyek eldsegitik:
e a Nkt. valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasat
e az intézmény jogszerli miikodésének biztositasat
e agyermeki jogok érvényesiilését
e asziilok, a gyermekek, és a pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitését
e az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasat

1.4.Az SzMSz a sziilék véleményének kikérésével, és a nevelOtestiilet elfogadasaval az
ovodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
1.5.AZ SzMSz-t és mellékleteit nyilvanossagra kell hozni.



2. AZ INTEZMENY JOGALLASA

2.1.Tipusa: 6voda, 6nall6 jogi személy
Alapitéi jog gyakorloja: Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Fenntart: Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Epitésének éve: 1967
Nyilvantartasi szama OM: 030890
2.2. A mindenkor érvényes Alapitd Okirat szerint miikodik.
Az Alapit6 Okiratot a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan sziikséges
modositani.
2.3. Neév: Mosolykert Ovoda
Székhelye: 4027 Debrecen, Fay Andras u. 2. sz.
Telephely: 4002 Debrecen, Napraforgé utca 1/F.
E-mail cim: osz@ovoda.debrecen.hu
2.4. Az alkalmazottak létszamat (6vodapedagodgus, technikai személyzet, egyéb) ¢és
képesitését a mindenkor érvényes jogszabdlyok alapjan a fenntartd hatdrozza meg és
engedélyezi
2.5. A szervezeti felépitést és az egyes funkciokat az 6voda SzZMSz fiiggeléke tartalmazza.
2.6. Az intézmény gazdilkodasi besorolasa: Onalléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési
szerv, mely sajat eldiranyzatai felett rendelkezni jogosult. Pénziigyi, gazdasagi feladatokat a
Debreceni Intézménymiuikodtetd Kozpont latja el.
2.7. Az 6voda a miikodéssel kapcsolatban minden olyan iligyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A miikddéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében
végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek az dvodapedagdgusok és a sziilok képviseldi.
2.8. Az 6voda vezetdjének megbizasi rendjét az Alapitd Okirat tartalmazza.
2.9.A gyermekek nevelését a lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6zd vilagnézetiiek kozotti
tiirelmesség elve alapjan kell megszervezni. Az 6voda biztositja a gyermekek részére a
fakultativ hit- és vallasoktatast. Az 6vodaban foly¢ hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz kikéri a sziild1 szervezet véleményét.
2.10. Az Alapit6 Okirat az SzMSz fiiggeléke
2.11. A mindenkor érvényes Alapitoé Okirat a KIR-ben olvashatd



3. A MUKODES RENDJE

3.1. Az 6voda nyitva tartasa

Az 6voda nyitva tartasat a Hazirend szabdlyozza. A Hézirendet az dvodavezetd késziti el, a
szlldi szervezet véleményt nyilvanit, és a nevel6testiilet fogadja el. A Hazirend egy példanyat
a sziiloknek, a beiratkozasnal illetve valtozas esetén at kell adni.

3.1.1. A napirend kialakitasat a Hazirendben kell szabalyozni, ugy, hogy a sziilok az évodai
tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak, vihessék haza a gyermekeiket.

3.1.2.Az 6voda hétfotol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikodik.
Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyéri zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az oOvoda sziikség szerint feljitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas.
A nyari zaras eldtt legaldbb 30 nappal 0ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo6 igényeket, €s a szililoket, a gyermekeket fogado dvodardl tajékoztatni kell.
A zérva tartés ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas szerint —
igyeletet kell tartani.
A nyari hoénapokban — junius, julius, augusztus honapokban — a lecsokkent
gyermeklétszdmra valo tekintettel kevesebb, Osszevont csoporttal torténd miikodés
lehetséges. Ezen iddben torténik az alkalmazottak szabadsagolasa.
Székhely

nyitvatartasi idé, napi 11 ora, reggel 6.2 — 17.3%ig,
Az 6vodaban 6.3 — 7.®-ig és 17920 — 17.@-ig egy-egy Osszevont csoport mitkodik
ovodapedagdgus vezetésével.
A gyermekek érkezéséhez €s tavozasdhoz igazodva mitkodnek a csoportok, igy lehetdség
van az Orakedvezménnyel rendelkezd pedagdégusok munkaidejének, a nevelémunka
zokkenOmentes folyamatat biztositd minél kedvezdbb kialakitasara:

egy csoport 63-kor kezd,

két csoport 7.2-kor kezd,

két csoport 7.2%-kor kezd,

két csoport 16.2%-kor zar,
két csoport 17. % kor zér,
egy csoport 17.3-kor zar.

Az dvoda ajtajat reggel a munkarend szerint feladatokat ellaté dajkak nyitjak 6% orakor és

zarjak 1722 4rakor.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6totol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
Az 6voda hétfétdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, 1épcsézetes munkakezdéssel egész

éven at, folyamatosan mukodik.



Telephely
nyitvatartasi ido
napi: 10,5 ora, - reggel 6%° 6ratol 17 oraig.

A gyermekek érkezése, fogaddsa:
Az dvodaban folyamatosan torténik, a mindennapi tevékenység zavarasa nélkiil.

Reggeli ligyelet:

— Ovodéban 6% — 7% csoportdsszevonas, a gyermekszallitdé autobusz megérkezéséig.
— Nagymacson — az iskolaban 60 — 7% gyiilekezés az iskola altal biztositott
helyiségben.
- 7*-t8] minden gyermek sajat csoportjaban a déleldttds ovondvel van.
A sziilk gyermekeiket mindennap 8% 6raig hozzak be az 6vodaba, illetve a nagycsoportos

kort gyermekek 8%-ig kapcsolddjanak be a csoport mindennapi életébe.
Utaztatas autobusszal:

Reggel
Indul 70 Debrecen — Nyugati utca
@ S?gne'r tér, BOszorményi ut,
Fiiredi kapu

{ Latokép
Erkezik: 7% Nagymacs — iskola
Indul: 7% Nagymacs — iskola
Erkezik: 7% Kismacs — 6voda

A gyermekek tavozdsdanak rendje

Az 6vodaban folyamatosan torténik az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil.
Délutani iigyelet: Ovodaban 15% — 1700-ig csoportdsszevonas.

Latoképre, Nagymacsra, Debrecenbe a gyermekek hazaszallitasa 15% - 163 ig.
Utaztatas autobusszal:

Délutan
Indul 15% Kismacs — 6voda
3 Latokép
@ Nagymacs autobusz megalld
Erkezik: 16% Nagymacs — autobusz fordulé
@ Debrecen Boszorményi ut
Erkezik: 16> Debrecen Segner tér

Az ovoda felelossége a nyitva tartas ideje alatt




Az 6voda, felelds a gyermekek

testi

értelmi

érzelmi

erkolcsi fejlodéséért

a gyermek kozosség kialakulasaért és fejlodéséért

egyenlOség noveléséért

hatranyok csokkentéséért

egyéni sziikségleteinek megfeleld specialis fejlesztéséért

az iskolai életmodra €s az életpalya-épitésre valo felkészitéséért

3.1.3.Az 6vodavezetd minden nevelési év kezdetén elkésziti az éves Munkatervét, amely
tartalmazza:

A nevelési év rendjét (szeptember 01-t61, kdvetkezd év augusztus 31-ig), az intézmény
miukodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat

A nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhaszndldsat. Az 6vodai nevelés nélkiili
munkanap a nevelési évben maximum 0t nap. A fenntartot, a sziilot a nevelés nélkiili
munkanap eldtt hét nappal irasban kell tajékoztatni. A nevelés nélkiili munkanapokon,
sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl (Ifjusag Utcai Ovoda —
megallapodas az dvodavezetovel)

A szilinetek iddtartamét és idOpontjat a fenntartdé hatdrozza meg. A sziildket a zarés
eldtt legalabb 30 nappal t4jékoztatni kell, hogy melyik 6vodaban nyerhet elhelyezést a
gyermek a zaras idejére.

3.2. A gyermekek fogadésa:

A nevelés, a pedagogiai programunknak megfeleléen az 6vodapedagogusok altal
szervezetten torténik a gyermekek fogadasanak idépontjatol, az elviteliikig.

Az 6vodai tevékenységek latogatdsara engedély nélkiil csak a nevelOtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az 6voda vezetdje adhat engedélyt. A
delelotti tevékenységek szervezését megkezdésiik utan nem lehet zavarni. Kivételt
indokolt esetben a vezetd €s a vezetd helyettes tehet.

A naprend alakuldsat a Hazirend tartalmazza.

Az 6vodéaban a nevelési 1d6 alatt gyermekcsoport feliigyelet nélkiil nem maradhat. A
gyermekek felligyeletét dvodapedagogus latja el, €s csak indokolt esetben és révid
ideig lehetnek a dajkéakkal.

Az dvodai atlagolt heti nyitvatartasi ideje 55 6ra. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az dvodavezetd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan. Az igénybe vehetd
finanszirozott heti foglalkoztatasi idokeret 61 ora.

A gyermekeket a sziilokon kiviil, a sziild irdsos nyilatkozata alapjan megnevezett
személy viheti el, amennyiben személyazonossagat igazolta.

Amennyiben a gyermeket 17 o6ra 30-ig nem viszik haza az 6vodabol, és nem lehet
értesiteni a gyermek elvitelével megbizott személyt, az ovodapedagogus dajkai
kisérettel a Boszorményi ut 68. szam alatt 1évé Gyermekvédelmi Intézménybe kiséri a
gyermeket, ahol tovabbi megdrzésérél gondoskodnak.

3.3.A vezetdknek az 6vodaban valé benntartozkodasi rendje:

Az O6vodavezetd munkaidejének felhasznalasat és beosztasait maga jogosult
meghataroznia a Nkt. 69. § (5) alapjan.



— Az o6vodavezetd lehetdség szerint 8-t6l 14-ig, illetve sziikség szerint tartozkodik az
ovodaban.

— Az 6vodavezetd keddi napokon a Kismacsi Telephelyen, mas napokon, a Székhelyen
tartozkodik.

— Az 6vodavezetd heti 6vodai foglalkozasainak szama 10 6ra (Nkt. 5. szamu melléklet)
Foglalkozési orajat a nevelés év nyitoértekezletén meghatarozott csoportban, illetve
csoportokban to6lti, melyet az adott csoportnapldjadba dokumentdl. Sziikség szerint
helyettesitéssel is toltheti a kotelezd orat.

— Az o6vodavezetd helyettes heti 6vodai foglalkozasainak szama 24 o6ra, melyet a
csoportjaban tolt. Munkarendjét nevelési évenként a Csoportnapld tartalmazza. A
vezetO helyettesi feladatokat munkaidejében latja el, sziikségszerinti idékeretben.

— A vezetd ¢és a helyettes benntartdzkodasan kiviili idében a helyettesitési rend szerint
torténik a vezetdi feladatok ellatésa.

— Az 6vodavezetd tavolmaradasa idejére a feladatokat az 6vodavezetd helyettes végzi.

— Az 6vodavezet6 helyettes tesz javaslatot a torvényes munkaidd és a munkakdzi sziinet
figyelembevételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az
ovodapedagdgusok szabadsaganak kiadéasara.

— Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épiiletben
tartozkodni. Az dvodavezetd helyettes feladata ennek megfelelden, a vezetés tagjainak
munkabeosztasa.

— Az 6voda zavartalan mitkddése érdekében a vezetés tagjai koziil a munkakozdsség
vezetd munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok betartasaval az dvodavezetd allapitja
meg és hagyja jova.

4. A pedagogiai munka belséellenérzés rendje

4.1. Az ellendrzés célja:
— Az 6voda a jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak, eldirdsoknak megfeleléen
miikddjon.
— A gyermekek ellatasa, fejlesztése a Pedagdgiai Programnak megfeleld legyen.
4.2. A belsd ellendrzés kiterjed:
% pedagdgiai munka mindségének nevelési, oktatasi tevékenységek hatékonysaganak
méréseére
L anem pedagdgusok teljesitményének mérésére

4.3. Az ellendrzési tervet az dvodavezetd helyettes és a szakmai munkakdzosség javaslatainak
figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.
Az ellendOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését.
A belso ellendrzést végzi a vezetd, a helyettes és a munkakdzosség vezetd.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

4.4. Az ellen6rzés formai:
% beiitemezett
& alkalomszerti
G visszatérd



4.5. A vezet6i ellen6rzés eljarasrendje:

L A vezetd az ellendrzéseit elére meghatarozott szempontok szerint végzi

L Megfigyeléseit irasban rogziti, amit az ellenérzott személlyel ismertet

G Az ellenérzés irasbeli tapasztalatait a dolgozo alairja

L Sziikség esetén a vezetd visszatérd ellenérzést végez, meghatarozott idén beliil a
hidnyossagok potlasa érdekében.

& Tapasztalatait Gjra irdsban jelzi a dolgozo felé, aki alairja a megallapitasokat, illetve
javaslatokat.

4.6. Az ellen6rzés megallapitasainak dokumentélésa:

Minden ellendrzést irdsbeli megallapitds kovet, ami személyre szolo vezetdi ellendrzési
naploban rogzitett. A dokumentacio tartalmazza az ellenérzés tapasztalatait, javaslatait a
fejlodés érdekében. Az 6vodavezetd minden pedagdgus munkajat legalabb két alkalommal
értékeli a nevelési év sordan. A technikai dolgozok ellendrzését kiilon ellendrzési naplo
tartalmazza, az intézményi munkateriiletekre lebontva.

4.7. Az ellen6rzés hasznositasanak modja:
Az ellen6rzések a mindségi munka értékeléséhez nyujtanak alapot, konkrét
megfigyeléseik segitségével.

Az értékelés tertiletei:

& A pedagdgusi munka értékelésének tertiletei
- Szakmai felkésziiltség
- Nevelémunka hatékonysaga
- Pedagodgiai munka dokumentacioja
- Megbizhatosag, feladat és feleldsség vallalas
- Csapatmunka
- Kreativitas
- Kapcsolatok, kommunikécio
- Baleset- és munkavédelem
- Gyermekvédelmi tevékenység
- Vagyonvédelem

% A nem pedagdgusok teljesitmény értékelése

- Szakmai felkésziiltség

- Dajkai munka, konyhai munka, udvaros, ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens
munkdjanak hatékonysaga

- Elkotelezettség, feladatvallalas

- Egyiittmtikddés

- Kommunikécio

- Baleset- és munkavédelem

- Gyermekvédelmi tevékenység

- Vagyonvédelem



4.8. Az ellendrzést kovetd megbeszélésen keriil sor az egyéni tapasztalatok Osszegzésére,
javaslat tételre a munka eredményessége érdekében. A nevelési év zard értekezletén a
munka belsé ellenérzésének altalanosithatd tapasztalatai keriilnek megallapitasra, illetve
meghatarozasra keriil a fejlodés iranya.

5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

Székhely:
Idegenek, az épiiletben nem tartozkodhatnak, csak engedéllyel.

- A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

A kapuk zérasat kovetéen (reggel 8% délben 13% éra utan) a csengetésre kaput nyito dajka a
belépoket az 6vodatitkarhoz vagy dvodavezetd helyetteshez kiséri.

- Az Ovodatitkar a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be.

- A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az Ovodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Pandémia ideje alatt az intézmény dolgozdinak és gyermekeinek védelme érdekében csak a
Pedagogiai Szakszolgalat 6vodai egylittmikddésben részt vevé munkatarsai, az egyhaz,
szerz6désben meghatarozott képviseldje 1éphet be az intézmény épiiletébe. Minden esetben
nyilatkozniuk kell irdsos formaban egészségligyi allapotukrol.

A Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéarol szol6
1/2013. (1.24.) d6nkorményzati rendelet 49. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a Kézgyiilés tagjai
(képviseléi munkajukkal dsszefiiggésben) — az Onkormanyzattol kapott megbizas alapjan —
képviseldi i1gazolvanyuk felmutatdsaval az Onkorményzati intézmények helyiségeibe az
intézmény vezetdje vagy tavolléte esetén az dOvodavezetd helyettessel torténd eldzetes
egyeztetés utan beléphet.

- Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat méas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

- A dolgozdk csaladtagjai — amennyiben az feltétlen sziikséges — a szolgdlati folyoson
tartdzkodhatnak, illetve beszélgethetnek a dolgozoval.

Az 6vodavezetd engedélyezheti:
—  Ovoda irant érdeklédok latogatasat
—  fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos szerv latogatasat
—  fdiskolai, egyetemi hallgatok latogatasat
— az 6vodas gyermekekkel torténd vizsgalatot, a vizsgalatot végzének

A gyermekek érdekében az ovodaban szakszolgdlatot ellatd szervezetek képviseldi a
kijelolt helyen, s az 6vodavezetdvel vagy helyettessel, illetve mentéalhigiénikussal
egyeztetett idopontban tartozkodhatnak az o6voddban, mindenkor betartva az 6voda
hazirendjében foglaltakat.



- Misorszervezd, musort ado, fényképész az o6vodavezetdvel vagy helyettesekkel
egyeztetve, csak az 6voda dolgozoitol kisérve kozlekedhetnek.

- Az 6vodéaban reklamtevékenység folytatasa, idegen személy altal torténd arusitas tilos,
kivéve, ha az a gyermekeknek, gyermekekrdl szol (pl.: egészséges életmoddal, kdrnyezet-
védelemmel, kulturdlis-, muvelddési tevékenységgel Osszefiiggd), valamint ha az a
fenntartd dnkormanyzat engedélyével torténik.

Telephely:
Az alkalmazottak intezményben valo tartozkodasanak rendje

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkéjukat munkakori leirasuk és az éves munkaterv alapjan végzik, mely tartalmazza az
intézményben valdé benntartozkodasuk rendjét is. Munkakezdéskor kotelesek a
munkateriiletiikon megjelenni.

Munkabol val6 tavolmaradasukat, annak okat, munkakezdés el6tt kotelesek jelezni az 6voda
vezetdjének.

Belépés és benntartozkodads azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodaval.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek a
gazdasagi folyoson johetnek be, majd az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben
érkeztek az 6vodaba.

Az ovodatitkdr a feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodahoz nem tart6zo, de termet bérbe vevd a megallapodas szerinti idében tartozkodhat
az épiiletben.

Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat kiilsé személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

Pandémia ideje alatt az intézmény dolgozodinak és gyermekeinek védelme érdekében csak a
Pedagodgiai Szakszolgalat 6vodai egyiittmiikddésben részt vevd munkatarsai, az egyhaz,
szerzOdésben meghatarozott képviseldje 1éphet be az intézmény épiiletébe. Minden esetben
nyilatkozniuk kell irdsos forméban egészségiigyi allapotukrol.



6. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetok kozotti feladatmegosztas
A kiadmanvyozas és a képviselet szabalyai
Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

6.1. Az intézmény ¢élén az Ovodavezetd all, akit helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatok ellatasaban.
6.1.1. Az intézményvezetd kiemelt feladatai

az intézmény szakszeri és torvényes miikodtetése

szabalyzatok elkészitése, beterjesztése

» A nevel6testiileti  értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése, a  dontések  (allasfoglalasok)  végrehajtasanak
megszervezése ¢és ellendrzése

» anevelémunka irdnyitasa és ellenérzése,

» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositdsa, a munkavallald érdekképviseleti szervvel
(K.T.), sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés, a kotelezettségvallalasi,
munkaltaté jogkor gyakorlasa,

» az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valdo dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

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

» az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat, a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s at
nem ruhazott — feladatok ellatasa.

6.1.2. Az 6vodavezetd felel:

»  felelds a takarékos gazdalkodasért

»  apedagogiai munkaért,

» agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

» anevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

»  agyermekbalesetek megeldzéséért,

» a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

»  apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.

6.1.3. Az intézményvezetd tavolléte esetén at nem ruhdzhat6 hataskorok
— A munkaltatéi jogok gyakorlasa
— dont az intézmény milkdodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, vagy a Kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe
—  egyeztetési kotelezettség terheli, az alkalmazottak foglalkoztatdsara ¢élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében.
6.1.4. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a 7.2. pontban meghatarozott személyek
latjak el a

A munkaltatéi jogok gyakorlasat



— az intézmény miikédésével kapcsolatos feladatokat minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy a Kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorbe
— az alkalmazottak foglalkoztatasara élet- és munkakoriilményeire vonatkozo teenddket.

6.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az dvodai nevelés kozosségi szerkezete

Intézménvi Tanacs
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6.2.1. Szakmai vezetés:
Feladata, hataskore: A Mosolykert Ovoda Pedagdgiai Programban megfogalmazottakkal
kapcsolatos kérdések megvitatasa, vélemény, javaslattételi jog gyakorldsa, ellendrzés, dontés
eldkészités.

- vezetd

—  vezet6 helyettes

—  munkakozdsség vezetd

6.2.2. Kibdvitett vezetés
Feladata, hataskore: A munkarend, munkakoriilmények, az ehhez kapcsolddo szabalyzatok,
kérdéseinek felvetddésében véleményt fogalmaz meg, javaslatot tesz, amiket a vezetd a
dontésekor figyelembe vehet.
—  szakmai vezetés
—  Ktelnoke és tagjai
—  Sziil6i szervezet képviseldje
Szervezeti egységek  szakmai vezetés
munkak6zdsség
kibdvitett vezetés
szll6i szervezet

6.3. Az intézmény kiillonbozé kozosségeinek tevékenységét a vezetd helyettessel és
munkak6zdsség vezetd segitségével az Ovodavezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a leg megfelelobben szolgalja az
egylittmiikodést.

6.3.1. A kapcsolattartas formai
—  ¢értekezletek
—  megbeszélések
—  forumok
—  intézményi gyllések

6.4.A vezetd a nevelési év tanévnyitd értekezletén hatdrozza meg a kiadmanyozas rendjét és
neveti meg, hogy a kiilonbozo feladatokat ki képviseli.

6.5. Megbeszélésekre meg kell hivni azon delegalt képviseldket, akiknek dontési, egyetértési,
véleményezési joguk van.

6.6. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni, vagy emlékeztetot kell
irni. A kapcsolattartas rendjét a kozalkalmazotti rendjét a Kozalkalmazotti szabalyzat
tartalmazza.



6.7. Az intézményvezetd feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. A vezetd
helyettesi megbizast az intézményvezetd adja, a térvényben meghatarozott modon és ideig. A
nevelOtestiiletnek véleményezési jogkdre van.

6.8. A vezetd helyettes a torvényben meghatarozott fels6fokti végzettséggel ¢s
szakképzettséggel, valamint legaldbb 5 ¢év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy lehet.

6.9. Az 6vodavezetd helyettes
Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az 6vodavezetd
akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.
A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak és az udvaros-karbantarté munkajat.
Az 6vodavezetd helyettes felelds:
»  ahazi tovabbképzések megszervezéséért,
»  aszakmai munkakdzosség mikodésének segitéséért,
»  aszabadsagolasi terv elkészitéséért,
»  avagyonnyilvantartas vezetéséért,
»  ahelyettesitési beosztas elkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

6.10. Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, aki véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik ¢és kozremiikodik mindazon iigyekben, amelyekben ezt az Ovodavezetd
sziikségesnek latja. A vezetdk kozotti munkamegosztast a feladatok megjelolése adja.

—  intézményvezetd

—  intézményvezetO helyettes

—  szakmai munkakdzosség vezetd

— az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képvisel6je

6.11. A vezetdk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

6.12. Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

6.13. A szakmai munkakdzosség vezetd jogositvanyanak meghatarozasa:

»  Munkakozosséget szakmailag vezeti az éves munkaterv alapjan a nevelGtestiilet
altal megvalasztott munkak6zosség vezetd. Munkakozosségi megbeszéléseket tart
rendszeres idokozonként, felel a munkak6zosség altal felvallalt szakmai munkéért.

» Az 6vodavezetdvel egyiitt az 6vodapedagdgusok latogatasan részt vesz, véleményt
alkot, értékel, javaslatot tesz ilyen irdnyl munkéjukrél (6vodankban kornyezeti
nevelés témaban).

»  Kornyezeti neveléssel kapcsolatos tevékenységeket szervezi az 6vodaban.

»  Mindezen feladatokért munkakdzosség vezet6i potlék illeti meg.



6.14.. A nevelGtestiilet €s a dajkak csoportja kdzotti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét,
valamint az O6voda valamennyi alkalmazottjat érint6 tigyekben a félévente egy
alkalommal 0Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti
értekezleten valosul meg.

6.15. Az egyes tervezési idoszakok feladatait, a csoport munkarendjét a csoport
6vodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a csoporthoz tartozo, csoporthoz beosztott
dajkaval.

6.16. A Pedagogiai Tanacs az 6évodai pedagdgiai és miikodési feladatainak koordinalasaban
aktualis feladatok litemezésében és el6készitésében vesz részt. Véleményezi a Pedagogiai
Programot, az SzMSz-t, a Hazirendet, a Munkatervet elfogadasuk elott.

A Pedagogiai Tanécs tagjai:

—  Ovodavezetd

—  6vodavezetd helyettes

—  munkakdzosség vezetd

—  kozalkalmazotti tandcs elndke

6.17. Az 6voda éves munkatervében keriilnek meghatarozasra:
a nevelési évben kiilondsen kiemelt események, hangsulyos feladatok,
a nevelési év idébeosztasa,
a nevelési évre vonatkoz6 fontosabb mutatok, adatok, a miikodési rend, munkarend,
valamint a szakmai munkakdzosség munkaterve, gyermekvédelmi munkaterv.



7. A helyettesités rendje

7.1.Az intézményvezeto tavolléte esetén a helyettesités rendje:

7.1.1. Az intézményvezetd tavollétében (pl. szabadsag, hivatalos kikiildetés, tovabbképzés,
szakértdi nap stb.) helyettesitését az intézményvezeto-helyettes latja el. Kivételt képeznek ez
alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartoznak (munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
személyi juttatasok).

7.1.2. Mindkettdjiik tavolléte esetén a helyettesités a kovetkezd sorrend alapjan torténik a 7.1.
pontban meghatarozott tigykorben:

— Munkakozosség vezetd

— Kozalkalmazotti Tanécs elndke

— Legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 pedagdgus

7.1.3. Az intézményvezetd helyettest tavollétében — vezetdi feladatai tekintetében — az
intézményvezetd helyettesiti.

7.2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

7.2.1 Az intézményvezet6-helyettes — illetve akadalyoztatasa esetén a 7.1.2. pontban felsorolt,
sorrendben elérébb allo személy — az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat
teljeskoriien (ideértve az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozo iigyeket is) ellatja
az alabbi esetekben:

a) az intézményvezetd — a kotelezd egészségbiztositds ellatasairdl szolo 1997. év LXXXIIL.
torvény 44. §-aban meghatarozott — keresoképtelenség esetén, annak ideje alatt, tovabba

b) abban az esetben, ha az intézményvezetdi beosztas ideiglenesem betdltetlenné valik és a
fenntartd a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kdézalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolod
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 24. § (1) bekezdése alapjan az atmeneti id0szakra —
nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil — senkinek nem ad vezetdi megbizast, az 0j intézményvezetd
megbizasaig, illetve

¢) az azonnali intézkedést igényld ligyekben.

7.3. Beszamolas a helyettesités ideje alatt elvégzett feladatokrol
7.3.1. A helyettesitést ellatd az altala elvégzett feladatokrol az intézményvezetOnek a

helyettesitésre okot ado tavollét, illetve akadalyoztatds megsziinését kovetd els6 munkanapon
koteles beszamolni.



8. A vezetok és a sziiloi szervezet,
kozalkalmazotti tanacs kozotti kapcsolattartas formaja., rendje

8.1. a Nemzeti Kbéznevelési torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet hoznak létre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és
mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztisairol ¢€s
képviseletérol

8.2. Az 6vodai szintll sziildi munkakozosség vezetdjével az ovodavezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziil6i munkakdzosségének képviseldivel az 6vodapedagogus, az
ovodapedagodgus teriiletét meghalado tigyekben a vezetd helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintll sziiléi munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a neveld testiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az
6voda szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési
jogot biztositott.

Az 6voda vezetdje a sziil6i munkakozosség vezetdinek legalabb félévente ad tajékoztatast
az 6vodaban folyo nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

Az dvodapedagogusok a csoport sziiloi munkakdzossége képviseldjének sziikség szerint,
de legalabb havi egy alkalommal ad tajékoztatast.

8.3. A sziiléi szervezet tagjai figyelemmel kisérik a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagoégiai munka eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl és az e korbe tartozo targyaldsakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

8.4. A nevelési év rendjét a torvényben meghatarozottak alapjan a Munkatervben hatarozza
meg a vezetd, amit ismertet a sziildi szervezet tagjaival.

8.5. A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni, a Héazirend és a Szervezet és Miikodési
Szabalyzat elfogadasahoz, a sziiloket anyagilag is érintd tigyekben, az 6voda és a csaladi
kapcsolat kialakitdsanak modjaban. A sziildi szervezet hozzéjaruldsat adja az dvodaban folyd
hit- és vallasoktatashoz.

8.6. A vezetd vagy helyettese minden, a sziilok altal szervezett {ilésen részt vesz.
8.7. A sziilok jogait és kotelességeit a Nkt. 72§. hatarozza meg és a Hazirend is rogziti.

8.8. Az ovodapedagogus €s a sziilok kapcsolattartasi formait az 6vodai pedagodgiai program
hatdrozza meg. A csoportvezetd 6vodapedagdgusok a gyermekek fejlddésérdl, a nevelési év
soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tartanak. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s
egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasanak modja a sziiléi értekezlet, az egyéni tajékoztatas
a fogadoorakon torténik.
A sziil6i értekezletek rendje:

— a csoportok a sziil6i kozosséglik szamara a pedagodgiai programban meghatarozottak

alapjan tartjak a sziiloi értekezleteket, a fogado orakat.

8.9. Ovodankban Ko6zalkalmazotti Tanacs miikodik, amelynek 1 elndke és 2 tagja van. Az
altaluk elkészitett szabalyzat szerint végzik a munkijukat. A torvény altal eldirt
dokumentumok elkészitésénél, és a dolgozokat érintd feladatoknal véleményt nyilvanitanak.
Ulésiikrdl jegyzOkonyvet vezetnek.



9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozo6 rendelkezések

9.1.Az 6voda pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 ¢és hatarozatot hozd szerve. A nevelltestiilet tagja minden kozalkalmazott
ovodapedagogus.

9.1.1.A neveldtestiilet tervezett értekezletein az aldbbiak:
—  nevelési évet nyito értekezlet
—  2-3 nevelési értekezlet, nevelés nélkiili munkanapon
—  nevelési évet zaro értekezlet
— a nevelGtestiilet a Munkatervben meghatdrozott és az eseti feladatokat figyelembe
véve megbeszélést tart

9.2. A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell régziteni.

9.2.1. Rendkiviili értekezlet hivhato 0ssze,
— ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy a kozalkalmazotti tanacs illetve az
ovodavezetd vagy a vezetdség sziikségesnek latja.
9.2.2. A sziiléi szervezet kezdeményezhet értekezletet a kozdsséget érintdé kérdések
alkalmaival.

9.3. A neveldtestiilet dontési jogkore
— aPedagodgiai Program és modositasanak elfogadasa,
— az SzMSz elfogadasa,
— az éves munkatervének elfogadasa,
—  atfogo értekelések €s beszamolok elfogadasa,
— azintézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési program szakmai véleményezése,
— anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivéalasztasa,
—  sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhazasa,
—  Hazirend elfogadasa,
—  hallgatok fogadasanak vallalasa,
—  munkakozosségek szamanak €s formdjanak létrehozasa,
—  Beiskolazasi terv elfogadasa
—  Tovabbképzési Program elfogadésa

9.4. A neveldtestiileti dontéshozatal modja

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az
ovodavezetd szavazata dont.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.



A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokdnyvet az dvodavezeto,
a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiiletbol e feladattal megbizott kolléga hitelesiti. A
dontések az 6voda belsé anyagokat tartalmazo iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevel6testiilet hatarozatképes, ha tagjai kétharmada jelen van.

9.5.A neveldtestiilet véleménynyilvanitasi joga

9.5.1. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

9.5.2. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét
— azegyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran
— avezetO helyettes megbizasa, illetve megbizasi visszavonasa elott
— az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznalasdnak megtervezésében
— az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasdban
—  kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben
— agyermek felvételi szempontok kialakitasaban
—  kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben

9.6. A neveldtestiilet feladatai és jogai
— A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai Program megvalositasa, ezaltal a
gyermekek magas szinvonalu nevelése és képességeinek fejlesztése. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd ¢és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.
— A pedagogiai Programunk az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil, melyet
a neveldtestiilet fogad el, és az intézményvezetd hagyja jova.

9.6.1. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek
A hataskorbe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott iddre
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre.

9.6.2. A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa

— A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitését vagy dontését egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhédzhatja masra, igy a munkakdzosségre

— Az atruhazott feladatokat az éves munkatervben kell rogziteni. Az atruhdzott jogkor
gyakorloi a munkakdzosségek veszetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelOtestiiletnek a munkatervben rogzitett évi értekezlek idopontjaban,

— At nem ruhazhato feladatok: Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat elfogadasa.

9.6.3. A neveldtestiilet munkakzosségekre atruhdzott jogai
—  tovabbképzésre valo javaslattétel
—  jutalmazaésra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel
—  ahatarozott idore kinevezett pedagdgusok véleményezése



a szakmai munkako6zosség vezeté munkajanak véleményezése



10. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, médja, beleértve a pedagdgiai

szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi

ellatast biztosito egészségiigyi szolgalattal valé kapcsolattartast

10.1. Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi ¢€s
szocialis ellatasa érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn kdzvetlen és
kozvetett partnerekkel

Kozvetlen partnerek: gyermekek, sziilok, munkatarsak, fenntartd, altaldnos iskolak
Kozvetett partnerek: Pedagdgiai Szakszolgalat, 6voda orvosa, Gazdasagi egység,
ANTSZ, gyermekjoléti szolgalat, védono

10.2. A kapcsolattartd személy és kapcsolattartas formaja ¢s modja:

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

Az 6vodavezetd:

az Onkormanyzat ovodai képviseldjével értekezletek, latogatasok, megbeszélések
formajaban

az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval (6voda orvos, védond) megbeszélés
form4jaban

ANTSZ-szel megbeszélés formaban

a pedagogiai szakszolgalattal, tovabbképzésekkel, levelezéssel

gyermekjoléti szolgalattal tovabbképzésekkel, levelezéssel

A vezetd helyettes
iskolaval szakmai tapasztalatcsere a pedagdgusokkal, tanitok meghivasaval,
gyermekek iskolalatogatasaval

A kijelolt pedagdgus
kulturdlis intézményekkel megbizasat a nevelési évnyitd értekezleten kapja, és ezt a
munkakori leirdsa szerint végzi.

A gyermekvédelmi felelOs: (A munkakori leirds tartalmazza a részletes feladatait)
egyiittmiikodik a  gyermekvédelmi  szolgalattal, hatdsagokkal, pedagdgiai
szakszolgalattal, sziilokkel

kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében, megsziintetésében
gyermekek bantalmazasa esetén értesiti a vezetdt €s a gyermekjoléti szolgalatot

a gyermekjoléti szolgélattal egylitt rész vesz az esetmegbeszéléseken

sziikség szerint részt vesz az €rintett gyermekek csaladlatogatasan

tandccsal segiti az 6vodapedagogusok munkajat

10.3. A sziilok a hirdetétablan tajékozodhatnak a gyermekjoléti szolgalat, pedagdgiai
szakszolgalat stb. cimérdl, elérhetdségérol, telefonszamardl, tovabba gyermekvédelmi felelds
szemeélyérol



11. Az iinnepek, megemlékezések rendje,
a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

11.1. Az 6voda épiiletén egész évben a nemzeti szinii lobog6d ki van helyezve, melynek
tisztantartasarol folyamatosan gondoskodni kell. Ezt a megbizatast a legmagasabb szolgalati
idével rendelkez6 dajka kapja.

11.2. Az 6voda nevét jelzd, magyar koztarsasagi cimeres tablat allando jelleggel az 6voda
épiiletén kell elhelyezni.

11.3. A gyermekek hagyomany0rzé linnepi alkalmaira meghivhatok a sziilok és mas
vendégek, Pl.:
& karacsony
anyak napja
évzard
nagycsoportosok bucsuztatésa.
farsang
hasvét
gyermeknap
Mikulas nap
Aradi vértantk napja
Nemzeti tinnep (oktober 23.)
Nemgzeti tinnep (marcius 15.).
% Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
& Mihélynapi vasar
& Sziireti mulatsag

CECEEEEEEE

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

11.4. Csoporton beliil kdzos linneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol.
11.5. Népi hagyomanyok &polasa korében torténik a

- jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése

- népi kézmiives technikdkkal (szovés, fonds, batikolas), természetes anyagokkal valo

ismerkedés

11.6. Z61d Napok programjainak megvalositasa munkaterv szerint.
11.7. Erdei Ovoda programjai, kirdndulasok, sétdk, mozi- és szinhéazlatogatds, uszés
szervezése, 1dOsek koszontése, természetvédelmi oktatokdzpont, mizeum latogatdsa, sziiretek

¢s gazdasag vagy haztéji kerti munkalatok, sportnapok szervezése munkaterv szerint torténik.

11.8. ,,Mosolykerti sziireti mulatsag” csaladi délutan évrol évre.



12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek egészségiigyi vizsgalata a mindenkor érvényes egészségligyi térvény szerint
torténik.

12.1. A gyermekvédelmi ¢és egészségiligyi feliigyeletekkel a kapcsolatot az 6vodavezetdje
(gyermekvédelmi felelds), €s a csoportok 6vodapedagogusai tartjak.

12.2. Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat az ovodat
latogatd orvos és védond latjak el. (A fenntartdé onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi
szolgalat k6zotti megallapodas alapjan.)

12.3. Az 6vodaban évente egy alkalommal fogészati sziirés torténik
12.4. Az orvos, valamint a védond havonként egyszer egy délelétt latogatja a gyermekeket.

12.5. Az 6vodavezetd, a helyettese biztositja az egészségligyi (orvosi, védénoi) feladathoz a
kijelolt helyiséget, rendelkezésre bocsatja a gyermekek egészségligyi torzslapjat,
melyben rogzitve vannak a gyermek adatai, gondoskodik a sziikséges 6vodapedagdgusi
feliigyeletrol.

12.6. Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. A napkozben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvost kell hivni.

Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérol.



13. Intézményvi védo, 0vo eloirasok

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6zo6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év elején az Gjonnan megnyitott csoportnaploban az adott gyermekcsoport
¢letkori sajatossagahoz igazitottan kotelezd rogziteni az adott nevelési évre vonatkozo
gyermekbalesetek  megelézése  végett betartandd  szabdlyokat, melyet mindkét
ovodapedagogus kézjegyével ellat. Ezen szabalyok megbeszélésére a gyermekekkel
rendszeres idokdzonként keriiljon sor.

Ezért:
& Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben
sziikség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek ¢letkoranak megfeleléen
— ismertetni kell az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatdé magatartasformat.

U Gyalogos sétahoz 25 gyermekhez két 6vodapedagdgus és harom felndtt kisérd
(dajka vagy pedagbgiai asszisztens), az 5-6-7 évesek jarmiiveken torténd
utazdsaihoz 5 gyermekhez egy felndtt kisérd biztositasa sziikséges.

& Uszasoktatasban sziildi kérésre csak az 5. életévét betodltott gyermek vehet részt.

& Az 6voda udvaran torténd biztonsagos jaték, ott-tartozkodas érdekében minden
felnéttnek kotelezd a kapuk tetején levd biztonsagi reteszelés. Erre a kapun
elhelyezett tabla is figyelmeztet.

U Az 6voda csak életkornak megfeleld, biztonsagos jatékokat véasarolhat. A jatékot
hasznalo 6vodapedagdgus koteles a jatékokon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni, és az
utasitast betarttatni a gyermekekkel.

& A csoportokban alkalmanként hasznalt f6z6lapok csak KERMI mindségi
ellendrzottek, megfeleld biztonsagi kovetelményeknek, eldirasoknak megfeleléek
lehetnek. Csak felndtt kezelheti, haszndlata csak felndtt (6vodapedagogus, dajka)
alland¢ jelenlétében torténhet, a gyermekeknek nem elérhetd magassagban.



& Az udvari sport-, jatszoeszkozok szabaly szerinti hasznalatara valo odafigyelés, a
gyermekek figyelmeztetése a szabalyos haszndlatra minden 6vodapedagdgus
kotelessége csoporthoz valo hovatartozas nélkiil.

& Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé Ovodapedagdgus kotelessége az
elsésegélynyujtas, melyben segitségére van az ilyen iranyt képzettséggel, illetve
ismeretekkel rendelkezd kollegdja. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka
¢észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd helyettes
figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési
¢s jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezetd ellendrzi.



14. A munkakozosség miikodése

Intézménytlinkben egy munkak6zosség miikodik — a kdrnyezeti nevelés munkakozosség.
Tevékenységét a pedagdgiai program célkitlizései alapjan éves munkaterv szerint végzi.
A munkakozosségnek minden pedagogus tagja.
Feladatai mind az hét csoport éves tervében szerepelnek.
A csoportokban torténé megvalositas az €letkori sajatossagokhoz igazodik.
14.1. A munkako6zosség dont:
—  Miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
— aneveloOtestiilet altal atruhazott feladatokrol, kérdésekrol,
—  tovabbképzéseken valo részvételrol.
14.2. A munkakdzosség véleményt nyilvanit:
— A nevelést segitd eszkozok, jatékok kivalasztasarol,
— apedagogiai program modositasarol, elfogadasarol,
— véleményezi a pedagdégia munka eredményességét ¢€s javaslatot tesz
tovabbfejlesztésre,
—  SzMSz elfogadasarol
Hazirend elfogadasarol.
14.3. A munkakdzosség feladata:
— Az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, ellendrzéséhez segitségnyujtas
— apedagogiai program gyakorlati megvalositasa
—  atapasztalatok elemzése, értékelése
— az adott nevelési év specialis feladatainak megvaldsitasa
—  vezetO program véleményezése



15. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

15.1. Bombariadd esetén sziikséges teenddk

Bombariadd, rendkiviili esemény esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatisa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto
értesitésérol.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.: baleset, betorés, csétorés, tiiz, lopas, idegen személy
besurranasa, idegenek 6voda udvaran vagy 6vodai kerités koriili 6lalkodasa, ha olyan személy
jelentkezik a gyermekért, aki nincs a sziil6 altal megjeldlve, stb.

Az 6voda kulcsnyilvantartdsdban megbizott személyek felelések az intézmény kulcsaiért.
Idegenre at nem ruhazhatd. Kollegaknak torténé kulcsatadast a kulcsatadd fiizetben
naprakészen kotelesek rogziteni.

Munkaltatd dontés alapjan kijelolt, kulcesal rendelkezd, a riasztd kdzpontjabol érkezd jelzést
fogad6 munkatars rendkiviili esemény kapcsdn, munkaidején kiviil is koteles az 6vodaba
érkezni és az 6vodavezetdt vagy helyettesét azonnal értesiteni, az 6vodat kinyitni.

Az éplilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az ¢éplilet kiiiritésének iddtartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hat6ésag informdacidja alapjan az oOvodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

15.2. Tlz esetén sziikséges teendok

15.2.1. A tlizvédelem helyi eldirdsait a , Tlzvédelmi szabéalyzat” tartalmazza. Ezt az
intézményvezetd koteles elkészittetni a tlizvédelmi feleldssel, a dolgozdokkal pedig
dokumentélt oktatas keretein beliil megismertetni.

15.2.2. Tuz észlelése esetén a tiizet azonnal jelenteni kell a Tlizoltésagnak (Telefon: 105),

ezzel egyidejiileg meg kell kezdeni a tliz oltasat a rendelkezésre allo tlizoltd technikaval:
hordozhat6 kézi tlizolto késziilék.

Elektromos tiizet vizzel oltani tilos €s ¢életveszélyes!

15.2.3. A Tlzriadd Tervben rogzitett Gtvonalon a gyerekek menekitését azonnal meg kell
kezdeni.

15.2.4. A Tlzvédelmi Szabalyzat és a Tlzriadd terv jol hozzaférhetd helyen, alkalmazhatd
allapotban kifliggesztendd!

15.2.5.1. Székhely menekiilési utvonal
Katica és a Nyuszi csoport az Ujkert utca fel8li 1épcs6hazbol vonul le az udvarra



A Mokus, Maci és Pillang6 csoport a Fay Andrés utca feldli 1épcs6hézbol megy az udvarra,
biztonsagos helyre, 6vodapedagdgus iranyitasaval.
Kozben a Tlzvédelmi szabalyzatnak megfelelden torténik a tliz oltasa.
15.2.5.2.Telephely menekiilési titvonal
Az 1 sz vegyes csoport a csoportszoba melletti folyoson keresztiil a teraszra nyild ajton
tavozik.
A konyhaban dolgozdk, az dvodatitkar, az északi bejaraton at, tavoznak.
A dajkak lehetdség szerint a sajat csoportjuk menekitésében segitenek.
Az épliletbdl kivezetett gyermekeket a szomszédos Miivelddési Hazban helyezziik el.



16. Tajékoztatas a Pedagdgiai Programroil, az SZMSZ-rol és a Hazirendrol

Az 6voda pedagogiai programjat, Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat, Hazirendjét a sziilok
szabadon megtekinthetik /EMMI. 82.§. (1),(2),(3)/
Az ovodavezetd irodajaban kell elhelyezni — az dvodavezetd altal hitelesitett — masolati
példanyban az 6voda  Pedagogiai Programjat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint

Hazirendjét.
Ezeket a sziilok a vezet6tdl, vagy a helyettestdl elkérhetik.

A sziilok az 6vodavezetotdl vagy a helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokroél. Errdl elézetesen egyeztetett idopontban nyilik mod.

A csoportok hirdetotablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését és azt, hogy ezekrdl a
sziilok szobeli tajékoztatast kérhetnek.

Az 6vodai beiratasok elott a sziilok valaszt kaphatnak az 6vodarol, az 6vodai nevelé munkarol
kérdéseikre az Ovodavezet6tdl, a vezetd helyettest6l vagy a leendd kiscsoportosok
ovodapedagdgusaitodl.

17. Azok az iigyek, amelyekben a sziiléi szervezetet
az SzMSz véleményezési joggal ruhaz fel

Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan a sziildi szervezet
véleményeét ki kell kérni.

18. Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Elektronikus irat: Szamitastechnikai program felhasznalasdval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve kiildott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az e-mail-en érkezett leveleket nyomtatast kdvetéen érkeztetjiik (datum, alairas) és iktatjuk,
majd rogzitjiik az elmentés helyét.

”wr

19.Elektronikus uton eloallitott és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Elektronikusan érkezett, kiildott iratokat kinyomtatva, a papiralapi dokumentumok szabalyai
szerint taroljuk.

20.Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras mintak




Az 6vodavezetd a leadott feladatokat és hataskoroket a vezetd helyettesre ruhazta. A vezetd
helyettes feladatai, hataskore (Isd.: 6.7., 6.8., 6.9.)
E rendelet fliggeléke a munkakdri leirdsmintdk.

21. Azok a kérdések, amelyeket jogszabaly ir elo

21.1. Az 6vodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése

Az 6voda — a fenntart6 altal meghatarozottak szerint — az 6vodai jelentkezés idejét €s
modjat — a hatarid6 el6tt legalabb harminc nappal — kételes nyilvanossagra hozni.
Minden gyermek koteles intézményes nevelésben részt venni, tankotelezettségét
teljesiteni.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl ellatja a gyermek napkdzbeni ellatdsaval
Osszefliggd feladatokat.

A gyermek a 3. életév bedltése utdn a nevelési év folyaman barmikor felvehetd az
altala kivalasztott 6vodaba, ha van férdhely.

A gyermek, abban az évben, amelynek augusztus 31-ig a 6. életévét betolti, legkésobb
az azt kovetd évben tankotelesé valik.

A csoportba felvehetd gyermekek szamat a torvény hatarozza meg.

Ha a felvehetd gyermekeknél tobben jelentkeznek, a felvételrdl az Nkt 49. § (2)
bekezdése alapjan a fenntartdé a gyermek felvételére javaslatot tevd bizottsagot hoz
1étre. bizottsag dont.

21.2. Eljarasi szabalyok

Az ovodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni (Gyermek felvételi
szabalyzat).

Az 6voda a sziilot irasban értesiti a felvételrol, a felvétel elutasitasardl, illetve a masik
ovodaba valo atiranyitasrol.

A hatarozatot meg kell indokolni és tartalmaznia kell a jogorvoslati joggal kapcsolatos
tajekoztatast.

Az dvoda a sziil6t irdsban értesiti, ha torolni kell a gyermeket a nyilvantartasbol.

A csoportba valo beosztasrdl a vezetd dont, a sziilok kérését figyelembe véve.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartdsa, az atadd 6voda értesitése alapjan, az atvevo ovoda feladata. Az
ovoda torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket, akinek ellatasa a jogszabalyok szerint
megsziint.

Az 6vodai hely megsziinésérdl az EMMI rendelet 50. §. (2), (3) szerint kell eljarni.

A sziilének kotelesessége a gyermek mulasztasat igazolni. A mulasztds igazoldsanak
modja, szabalya részletesen, a Hazirendben talalhato.

Az o6voda koteles a gyermek sziildjét értesiteni gyermeke Ovodai felvételével, az
elhelyezés megsziinésével, a gyermek fejlodésével kapcsolatos dontésrdl, a miikodés
rendjérdl, minden olyan intézkedésrdl, amire jogszabaly az értesitést eldirja.

Az oOvodas gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan t4jékoztatni kell. A
tajékoztatas formaja ideje a Pedagogiai Programban van rogzitve.



A gyermekek sziileinek irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul, valamint minden olyan
kérdésrol, amelynél a jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

A tankotelezettséget a Nkt. 45. §. (2) bekezdése hatdrozza meg, ennek értelmében a
tankotelezettség kezdetérdl az 6vodavezetd dont.

A sziil6 az aktualis torvénynek megfeleld idoben koteles gyermekét iskolaba beiratni.

Az 6vodavezeto

igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget

javasolja a gyermek tovabbi 6vodai nevelésben valé részvételét

javasolja, hogy a gyermek iskolai ¢let megkezdéséhez vald fejlettségét szakérto,
rehabilitacios bizottsag mondja Ki

nyilatkozik a gyermek fejlettségérol iskolaba lIépéskor. A szakvéleményt a fenntartd
dontése szerint tovabbitja, oda, ahova a fenntart6 elrendeli.

21.3.Adat- és iratkezelés

Az adat- és iratkezelésnél figyelembe kell venni a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és
maganlevéltari anyag védelemrdl sz616 1995. évi LXVI. torvény rendelkezéseit, valamint az
iratkezelés altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005 (XII. 29.) Korm. rendeletet.

A Nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény 43.§. értelmében az SzMSz melléklete az
Adatkezelési Szabalyzat.



22. Mindazok a kérdések, amelyeket egyéb szabalyzatban
nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

22.1. Az alkalmazottakat megilletd jogok és kotelességek

22.1.1. A pedagdgusokat megilletd jogok és kotelességek

— A nevelési intézményben dolgoz6é O6vodapedagogus munkarendje — heti teljes
munkaideje 40 o6ra. A kotott munkaiddt (heti 32 6ra) a gyermekek nevelésével kell
eltoltenie.

A kotott munkaid6é feletti id6t a neveldmunkara vald felkésziilés és a munkakdri
leirasokban szerepld feladatok elvégzésére kell forditania.
A munkabeosztasok 0sszedllitasandl alapelv az oOvoda zavartalan feladatellatasa ¢és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.
A pedagoégusok napi munkarendjét, az ligyelet és helyettesitési rendet az Ovodavezetd
helyettes allapitja meg, az 6vodavezetd jovahagyasaval.
A cserét is 6 engedélyezheti.
A pedagdégus koteles a kotott munkaidd kezdetére munkaképes allapotban megjelenni,
csoportjaban elkezdeni a gyermekek nevelését.
Az ovodapedagdgusoknak a munkdbol vald tdvolmaradast eldzetesen jelenteni kell, hogy
helyettesitésrél gondoskodni lehessen.
A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon a munkakezdés eldtt 1 oraval kell
jelezni az 6vodavezetd helyettesének vagy a vezetonek.

22.1.2.A neveldmunkat segitd alkalmazottak és az egyéb dolgozok munkarendje

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az 6voda
zokkenOmentes mitkodését.

A tavollévik helyettesitési rendjét az 6vodavezetd helyettes allapitja meg, és az dvodavezetd
hagyja jova.

A vezetO helyettes felel a szabadsag torvényes kiadasaért, gy, hogy biztositsa a zavartalan
miikddeést.

A rendkiviili tAvolmaradast az adott munkanapon a munkakezdés elétt 1 oraval jelezni kell az
ovodavezetd helyettesének vagy a vezetOnek.

22.2 A testi nevelés rendje

A mozgas, mint a gyermek alapvetd sziikséglete, a Nevelési Program fontos eleme.

A mindennapos testnevelést minden nap, lehetéleg a szabadban kell megtartani.

Biztositani kell a gyermekek részére a sportversenyeken vald részvételt életkoruknak
megfelelden.

Biztositani kell a kiranduldsokat, gyalogtirakat.

Biztositani kell a szabad mozgast az udvaron a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld,
képességfejlesztd udvari jatékokkal.

22.3. Szocialis tamogatasok



Az 6vodaban a gyermek szocidlis helyzetének megfeleléen a sziild nyilatkozata alapjan

c sy

22 4. Kirandulasok, sétak egyéb programok, rendezvények latogatasa
Az o6vodaban a gyermekek szdmara szervezett kirdnduldsoknak, sétdknak, egyéb
rendezvényeken valo részvételnek be kell épiilni az éves tervbe, amit az 6vodavezetd az éves
terv ellendrzésével és elfogadasaval jovahagy.
A sziilokkel sziil6i értekezleten meg kell besz€lni ezeket a programokat.

koltségkiméld megoldast kell valasztani,

a sziil6k donthetnek a koltségek vallalasarol.

22.5.Az 6vodara vonatkozo6 szabalyok
Az 6voda épiiletének kiilsé homlokzatan, jol 1athato helyen kell elhelyezni a nemzeti lobogot.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles

—  akozosségi tulajdont védeni,

— aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

— az 6voda rend;jét és tisztasagat megdrizni

— azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

—  atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

—  abejdrati ajtot kulesra zarni a Hazirend szerint.
A zérak meghibasodasat azok hasznaldinak kotelessége jelenteni az ovodavezetdnek vagy
helyettesnek, aki intézkedik azok megjavitasarol.

22.6. A helyiségek ¢€s berendezések hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézményhelyiségeit, 1étesitményeit nyitva tartdsi —€s munkaiddben
rendeltetésszeriien hasznalhatjak. Ha az alkalmazottak nyitva tartasi idon talmenden igénybe
kivanjdk venni az 6voda helyiségeit, ezt az dvodavezetdtdl irdsban kell kérvényezniiik a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint
kell megdrizni.

Az 6voda berendezését, gépeit csak irasos engedéllyel lehet kivinni sajat hasznalat céljabol. A
kolesonkérd alkalmazottaknak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell
alairni. A kiviteli engedély csak az 6vodavezetd €s a helyettes, vagy a Kozalkalmazotti tanacs
egyik tagjanak egyiittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési
hatariddt. Az engedélyt az 6vodatitkari irodaban kell leadni és iktatni.

A hivatalos tigyek intézése az dvodatitkari iroddban torténik. Az intézményvezetd irodajaban
zart szekrényben van elhelyezve a dolgozok nyilvantartidsa és személyi anyaga. A
nyilvantartashoz csak a vezetd, a helyettese juthat hozza.

22.7. Karbantartas €s kartérités

A csoportszobak, tornatermek ¢és mas helyiségek balesetmentes haszndlhatosdgaért a
munkavédelmi felelds és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért az 6vodavezetd
felel.



A meghibdsodott eszkdzoket, berendezéseket a hibat észrevevd koteles a munkavédelmi
feleldsnek azonnal jelenteni, aki sajat hataskorében vagy a vezetd bevonasaval intézkedik a
hiba elhdritasa iigyében. A hibas eszkozoket le kell adni az udvarosnak a hiba megjeldlésével.
Ujboli hasznalatbavételérdl 6 tajékoztat.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

22.8. Alkalmazotti jogok

Az alkalmazotti kozOsséget jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési jogok illetik meg (Az alkalmazottak a neveldtestiilet és a
neveldmunkat segitok, a Konyhai kisegitd, tigyviteli dolgozd, miiszaki kisegito).

A szabalyzatokat mindenki megismeri, ezt alairasaval igazolja. A szabalyzatok, a Székhelyen.
a keresztfolyoson, jol lathatd polcon, mindenki szdmara elérheté helyen vannak. A
Telephelyen a vezet6i irodaban vannak elhelyezve. Ezeket a szabalyzatokat elvinni nem lehet,
az adott helyen kell elolvasni.

A szabalyzatokat elfogadas eldtt a Kozalkalmazotti Tanécs véleményezi.

22.9. Egyéb szabalyok
22.9.1.Telefonhasznalat
Az 6vodabdl csak indokolt esetben lehet magancélbol telefonalni és azt lehetdleg déli idoben.
Telefonhoz hivni csak siirgds esetben lehet a dolgozot 10 30 el5tt.
Uzenetet 10 *° utan ad 4t az dvodatitkar.
Mobiltelefon haszndlata:
Mobiltelefon hasznalata csak a csoportszoban kiviil lehet.
22.9.2.Dohanyzas rendje
Az 6voda egész terliletén — épiiletben, udvaron- valamint a bejarattol (kapuk) 5 méteren beliil
tilos a dohanyzas.
A dohanyzast tilto tablakat — torvény szerint-minden bejaratnal el kell helyezni.
A kapuknal, a keritésen beliil, oszlopon kell elhelyezni a dohanyzas tiltasat szolgalo tablat.
22.9.3.Kereskedelmi tevékenység
— Semmilyen kereskedelmi tevékenység nem folytathaté az 6voda teriiletén. Ez aldl
kivétel az alkalmi konyvarusitas, amihez az 6vodavezetd engedélye sziikséges.
— A Kkeritésen elhelyezett reklamtablak elhelyezéséhez a fenntartd engedélye sziikséges.
— Az O6vodasok részére a varosban szervezett tevékenységek (pl.: zene-ovi,
jelmezkdlcsonzés, stb.) reklamozasa csak az dvodavezetd engedélyével torténhet.
— Az 6voda barmely helyiségének bérbeadasa csak a fenntartd engedélyével lehetséges.
22.9.4. Az intézményben part vagy tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

22.9.5. Vagyonnyilatkozat tétel
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL. Torvény (tovabbiakban:
Vnytv.) 3. §. (1) pontja szerint: ,,Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban
allo személy, aki — Ondlldoan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult

kbzbeszerzési eljaras soran

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkoz felett,



tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint

elkiilonitett allami pénzalapok

fejezeti kezelésti eldiranyzatok

onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.”
Az intézményvezetOkon til e torvény vonatkozik mindazokra, akik a vezetd helyettesitése
soran dontéshelyzetbe keriilhetnek, igy intézményiinkben az 6vodavezetd helyettesre is.
A vagyonnyilatkozat tétel célja a kozélet tisztasdganak biztositasa, a korrupcid megeldzése,
valamint az alapvetd jogok és kotelezettségek paratlan és elfogulatlan érvényesitése. Ennek
érdekében a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személy nyilatkozatot tesz a sajat és a vele
egy haztartasban €16 hozzatartozo6i jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.
A Vnytv. 9§ (1) bekezdése értelmében annak, aki vagyonnyilatkozati tételi kotelezettségének
a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozati tételi kotelezettséget megalapozod megbizatasat
vagy jogviszonyat — az arra vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési
okoktol fiiggetleniil — meg kell sziintetni, €s a jogviszony megszi{inésétdl szamitott harom évig
kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozati tételi
kotelezettséget megalapozo munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat
el.
A vagyonnyilatkozat tétel eljarasrendje:

— A vagyonnyilatkozatot tételre kotelezett vezetd helyettes kézhez kapja az irdsos
tajékoztatd anyagot a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségérdl. Ezen a lapon az
ovodavezetd bejegyzi a Kkitoltetlen vagyonnyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok
atadasanak idépontjat, helyszinét illetve a kitoltott vagyonnyilatkozat atvételének
idépontjat, helyszinét (a kézhezvételtdl szamitott 8. nap).

— A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett vezetd helyettes a Nyilatkozat elnevezési
nyomtatvanyon nyilatkozik s vele egy haztartasban €16 hozzatartoz6 nevérdl, valamint
az igényelt vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamarol.

—  Ezutan a vagyonnyilatkozat tételi csomag, és a Kitoltési utmutatd atadasara kertil sor,
mellyel egy i1dében a vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szamanak meghatarozasara
keriil sor, mely az iktatokonyvben a soron kdvetkezd sorszam.

— A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamat csak a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
vezetd helyettesnek kell feltiintetni a vagyonnyilatkozatdban, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatoknak szamuk nincsen.

Az 4tadott boritékokba a vagyonnyilatkozatokat az alabbiak szerint kell elhelyezni:

1. boriték:(vagyonnyilatkozat tételre kotelezett ovodavezetd helyettes példanya) Ebben a
boritékban keriil elhelyezésre a vezetd helyettes vagyonnyilatkozatdnak egyik
példanya, valamint a hozzatartozéi vagyonnyilatkozatokbdl hozzatartozonként 1-1
példany.

2. boriték: (Mosolykert Ovoda példanya) Ebben a boritékban keriil elhelyezésre a vezetd
helyettes vagyonnyilatkozatdnak masik példanya, valamint a hozzétartozoi
vagyonnyilatkozatokbol hozzatartozénként 1-1 példany.

Atvételkor az 6vodavezeté a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval és az
ovoda pecsétjével egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtaddsakor a boritékot lezartak. Az
ovodavezetd a boritékot nyilvantartasi szammal latja el, mely megegyezik a vezetd helyettes
vagyonnyilatkozatan feltiintetett sziammal. Az atadas-atvételrdl igazolasi lapot tolt ki az 6voda
vezetdje.

A vagyonnyilatkozat 6rzése



A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az dvodavezetd egyéb iratoktdl elkiilonitetten zart vaskazettaban, zart szekrényben,
biztonsagi ajtoval és riasztdval ellatott titkari irodaban 6rzi két évig.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozd és az 6rzésért felelos személy
példanyat is — csak a 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.
Vagyonnyilatkozat megsziinése

A 12. §. szerint abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziint, vagy
a kotelezett 4j vagyonnyilatkozatot tett, az 6rzéséért felelés 6vodavezetd a vagyonnyilatkozat
altala 6rzott példanyat 8 napon beliil a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felelés dvodavezetd ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14. § rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

Egyéb esetekben a boriték(ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga utan.
A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékok atadasakor, a kdvetkezd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség esedékessé valasanak évérdl a dolgozd atveszi az irasbeli értesitést, melyet
alairasaval igazol.



23. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellett a mindenkori torvény altal
eloirt egyéb bels6 szabalyzatok, melyek biztositjak az 6voda miikodését.

Ezek a szabalyzatok 6nall6 dokumentumként szerepelnek.
Az SzMSz elkészitésével egyiddben az alabbi szabalyzatok érvényesek:
Uj szabalyzatok megirasa a jogszabalyok szerint torténik.

—  Belso ellendrzési szabalyzat

—  Egyiittmiikdési megallapodas

—  Esélyegyenldségi szabalyzat

—  Etikai kddex

—  Gyakornoki szabalyzat

—  Hazirend

—  Informacids és kommunikacids szabalyzat

—  Kozalkalmazotti szabalyzat

—  Munkavédelmi szabalyzat

—  Sziil6i Szervezet

—  Tuazvédelmi (érintés és villamvédelmi) szabalyzat

—  Vagyonvédelmi szabalyzat

—  Vezet6i megbeszélések rendje

—  Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

24.1. A nevelotestiillet mikodésére vonatkozo
altalanos szabalyok

Az 6voda pedagodgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozé €s hatarozatot hozo szerve. A neveldtestiilet tagja minden kdzalkalmazott

ovodapedagogus. /Nkt.70.8. (2)f)/

A neveldtestiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét. /EMMI: 117.§ (3)./

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart.

Az értekezletek tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

A nevelltestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
id6éponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

Az o6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az értekezlet, foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil

Osszehivasra kell, hogy kertiljon.



24.2.A nevelotestiileti értekezlet
elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos intézkedések

A nevelotestiileti értekezletet az Ovodavezetd késziti elo.

A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

- anevelési program,

- az SZMSZ,

- ahazirend,

- az éves munkaterv,

- az 6vodai munkara iranyulo atfogo elemzés,

- abeszamolok
elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az dvodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat
a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a munkak6zdsség vezetdnek,
valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

Ha a munkak6z0sség megvitatta az irasos anyagot, akkor a munkakdzosség vezetd szoban
ismerteti a munkak6zsség véleményét a neveldtestiilet elott.
frasban tovabbitja az 6vodavezetéhoz:
- a munkak6z0sség javaslatat a nevelOtestiilet altal elkészitendd munkatervhez,
valamint
- a munkak6zosség sajat miikodési teriiletére vonatkozod értékelést az intézmény
munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i munkak6zsség képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az ovodavezetd helyettes, akadalyoztatasa esetén a
munkakdzdsség vezeto latjak el.
A jegyzOkonyv vezetésére €s hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az oOvodavezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatérozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzOkonyvét az 6vodatitkar vezeti.
A jegyzOkonyv hitelesitésére két 6vodapedagogus keriil megjeldlésre.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni olvashato,
rendezett forméaban. A jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesitd
irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit egyszerii sz6tobbséggel hozza.



Az Ovodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség megallapitdsakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢és a fejlesztési elképzelések tamogatdsarol
(vagy elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza



Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség €s a sziildi kozosség véleményének
figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeto vezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelsen.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a
sziil6i szervezet és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

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

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Nyilatkozatok

A Mosolykert Ovoda nevelétestiilete, 4t nem ruhazhatd jogkorében a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a 2020. év oktdber ho 28. napjan tartott hatarozatképes iilésén 100 %-os igenld
szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

nevelQtestiilet képviseldje

A Kozalkalmazotti Tanacs az Mosolykert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke



A sziil6i szervezet a Mosolykert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogaddsdhoz magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatosan ellenvetést nem fogalmazott meg.

szuldi szervezet elndke

Zaradeék

Az intézményvezets a 415-1/2020. (X. 28.) sz. hatarozataval 2020. év oktober. ho 28. napon a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta.

Debrecen, 2020. oktober 28. P.H

Ovodavezet alairas

Az elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat kihirdetésének napja: 2020. november 01.



Mellékletek

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Munkakori leiras mintak



Adatkezelési szabalyzat

1. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

— Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

— 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol ...

— 2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

— 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

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

— 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérsl

— 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

— 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szold 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

— 1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

— Az o6voda SzMSz-e.

2. Altalanos rendelkezések

A Mosolykert Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezok:

— Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentélasaért,
hozzaférhetéseégéért, jogszeri tovabbitasaért, kérelemre torténé kiszolgaltatasaért az
intézményvezets felelss.

— Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznélni.

—  Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az

adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen.

— Az adatoknak pontosaknak és idészerieknek kell lenniiik.



Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zédésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo

személyes adatokat.

Megfelels biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
az adatkezel személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok helyesbitésére.
Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.
A Mosolykert Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagarél, megteszi azokat

a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatisdhoz
sziikséges.

3. A szabalyzat célja:
Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezel6k tiszteletben tartsak.

Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank kételes a jogszabalyban eléirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében elsirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanydnak szamat,

a jogviszonya idGtartamat és

heti munkaidejének mértékeét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

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

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



idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban to1tott idotartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
— amegsziinés modja, idépontja
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalo
idstartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetsi beosztasa,
FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mingsitések idépontja és tartalma
személyi juttatasok
a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s tartama
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideji athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai

A felsorolt adatokat az intézményvezets, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelsje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremikodsk
részére tovabbithato.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény alloményaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az
intézményvezets felel.
Az dvodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezelésért az
—  intézményvezeto,
— az intézményi neveldmunkat segité kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végzs vezets-helyettes
— aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6dé kozalkalmazott,
— akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezets beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzs vezets, vezets-helyettes felelésségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerii és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébsl a munkabdl valo rendes szabadsadg miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az intézményvezets-helyettes vezeti.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.



Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrdél, hogy:

— Az éltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adat és megallapitas az

adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

— A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat

vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdésag, vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

— A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat helyesbitését €s torlését egyeztesse

az intézményvezetével, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valdsdgnak mar nem felel meg.

— Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

A kozalkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megelézéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az tligyirat
keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétsl szamitott 6tven évig kell megérizni.

A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetsen jogosultak
betekinteni:

— akozalkalmazott felettese,

— amingsitést végzd vezetd

— feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzo vagy

torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
— munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
— akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyé€sz ¢és
a birdsag,
— aszemélyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
— az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a

kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.



5. Az adatkezelés modja, szabalyai, tovabbitasa
5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

Az ovoda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama.

— sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatdsi azonositd szdma

5.2. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az intézményvezetd, a vezets-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az

ovodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelés, az dvodatitkar.

Az intézményvezetd, a vezets helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s
tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, a tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdoé

gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo6 adatokat €s el6késziti az

adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetsnek.

Az dvodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek étkeztetési dijanak megallapitasdhoz

sziikséges adatokat.

nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai fejlédésével, valamint az

iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és eldkészitik adattovabbitasra a

vezetonek.

5.3. Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai koziil

— aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma
a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben a fenntarto, birdsag, renddrség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

— 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

— aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi



azonosito jele, sziil6je, térvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellatd intézménynek,

— aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

— azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
tovabbithato.

A gyermek,

— sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

— Ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

A o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az adattovabbitas az intézményvezeté aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai uton torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem
biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrsl a gyermekkel sziil6vel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelétestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolheto, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédeését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité alkalmazott az intézményvezetd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.



Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgéri jogok €s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
c¢lhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezets vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t tjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szlldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok €s statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7.Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus feladata ¢s
felelssége, a munkakori leirasban szerepld tigykorével megegyezéen.

8. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése

illetve hozzajarulésa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsg alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve nevels- és
oktatomunkat kozvetleniil segit alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonosito
szdmot ad ki.

A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetoje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni



A Ko6zoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

— A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

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

— A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato
a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstsl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A pedagogus igazolvany

A munkaltat6 a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

— A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltaté Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informacios rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

— A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

— A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

— A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének

megsziinését koveté ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany

elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacios Irodaval torténd egyeztetését

foglalja magaban.

10. A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba valo betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetojetol, egyéb esetekben az intézményvezetotol irdsban kérheti. A kozalkalmazott felel6s
azért, hogy az 4ltala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden



kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

E szabalyzat szerint kell ellaitni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint kell
végezni.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo el6zetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

12. Illetékesség

Az intézmény vezetéje:
— biztositja a szabalyozas jogszertiségét €s folyamatos fejlesztését
biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az intézményvezeté - helyettes
biztositja munkateriiletén a szabdlyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
— kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
—  el6késziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
intézményvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi

adatokat

— ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat

— rendszeresen ellenérzi és értékeli az intézményvezeto felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulasat

— kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére

Ovodapedagégusok
— betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
— kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabéalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

12. Zaro6 rendelkezések
— A szabdlyzat elfogadasat kovetéen lép hatalyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok
— modosulésaig érvényes.

Debrecen, 2020. oktober 28.

Takacs Judit
ovodavezeto






