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Orbottyani Napkozi Otthonos Ovoda

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja az intézmény szervezetének mikodését meghatarozo helyi
szabalyozas, amely a magas szinvonali munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek
egylittmikodését biztositja. (“A kozmevelési intezmény miitkédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg.” Koznev. tv.25.§ (1)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:
e a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XI1.17.) korm. rendelet

a nemzeti koznevelésrdl szol16 torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

e Helyi Pedagogiai Program

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az ovoda adatai

Az intézmény neve, székhelye:
Orbottyani Napkozi Otthonos Ovoda
2162 Orbottyan, Rakoczi u. 84.

Az intézmény telephelyei, tagintézményei.:
Orbottyani Napkozi Otthonos Ovoda Kismokus Ovoda
2162 Orbottyan, Rakoczi u. 80/3

Orbottyani Napkozi Otthonos Ovoda Margaréta Tagbvodija
2162 Orbottyan, Ovoda ut 1.

Orbottyani Napkozi Otthonos Ovoda Kisnémedi Tagovodaja
2165 Kisnémedi, Fo ut 2.

Az intézmény fenntartoja:
Orbottyan és Kisnémedi Telepiilések Koznevelési Tarsulasa
2162. Orbottyan, F6 u.63.

Az alapité okirat szama: 2/ 2015.
kelte: 2015.01.29.
Az 6voda 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv.



1.2. Az intézmény tevékenységei
Alaptevékenysége: Szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

Korményzati funkcidészam: 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelésti gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai.
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

1.3. Az intézmény miikodési teriilete:
Orbottyan varos és Kisnémedi kozségek kozigazgatasi korzete
1.4. A gazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozds

Gazdalkodasi szempontbol 6nalléan miikodd koltségvetési szerv.

Az intézmény koltségvetését a fenntartd allapitja meg. A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente
Osszedllitott, a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben kell eldiranyozni. Az intézmény teljes jogkdre
a bérgazdalkodasra terjed ki.

Gazdalkodast az Orbottyani Polgarmesteri Hivatal latja el. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia a
pedagogiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

Az intézmény szakmai munkdjanak és gazdasagos mitkddtetésének iranyitdja és felelse az 6voda
vezetdje.

1.5. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ betartdsa kotelezd érvényll az intézmény, valamennyi gyermekére, sziilére, minden
alkalmazottjara €s az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

1.6. A bélyegzd haszndlata, aldirdsi jogok
Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:

A hosszi bélyegzdt az 6voda vezetdje,
az altalanos vezet6 helyettesek
a tagbvoda- vezetdk
az Ovodatitkar hasznalhatjak.
A korbélyegzot: az ovodavezetdje, altalanos helyettesek és a tagovoda-vezetdk hasznalhatjak.

A bélyegzdket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén érvénytelenittetni
kell.



2. Az intézmény vezetési szerkezete

2.1. Az ovoda vezetoségének tagjai, jogkorei
Az 6voda €lén 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott.
Az intézmény szervezeti egységeinek €lén az alabbi felelds beosztast vezetdk allnak:
2 16 altalanos 6vodavezet6-helyettes,
2 6 tagbvoda-vezeto,
Az 6vodavezetdség: 1 6 6vodavezetd
2 16 altalanos 6vodavezet6-helyettes,
2 16 tagdvoda-vezetdbdl all,
mely sziikség szerint iilésezik. A vezetdi értekezlet 6sszehivasat a vezetdség barmely tagja,
kezdeményezheti. A vezetdség tagjai az intézményvezetonek szobeli és beszamolasi kotelezettséggel
birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

2.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
2.2.1. Az 6vodavezetd kizardlagos jogkore és feleldsége:

e az intézmény szakszerl és torvényes mitkodése, a takarékos gazdalkodas

e anevelbtestiilet vezetése

e a pedagdgusi kozéptavi tovabbképzesi program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitése, a
pedagoégusok tovabbképzésének megszervezése

e a szakmai munka iranyitdsa €s ellendrzése

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetése
e az intézmény képviselete

o személyi és targyi feltételek biztositasa

e gyermekvédelmi munka irdnyitdsa

e az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

e munkakori leirdsokat készit a dolgozoknak
e a alkalmazottak fegyelmi felelosségre vonasa,
e a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa

Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
2.2.2. Az 6vodavezetd-helyettesek jogkore és feleldssége

Az 6vodavezetd-helyettesek munkajukat a munkakori leirdsuk alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzik.

A vezet6é-helyettesek feladat- és hataskore kiterjed az egész munkakoriikre. Munkakéri leirasa az
SZMSZ fiiggelékében talalhato. 1.sz. fiiggelék

A vezetO-helyettesek feleldssége kiterjed a munkakori leirasukban talalhat6 feladatkoriikre. Beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az intézmény rajuk bizott egységére.

2.2.3. Az 6vodavezetd, hataskorébol atruhazza az altalanos 6vodavezeté-helyettesre:

e a2.2.1. pontban foglaltak kivételével a neveldomunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az
ellendrzését

e az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakdoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében

e anemzeti és 6vodai linnepek megszervezését

e a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat



2.2.4. A tagovoda vezeto felelds:

a tagdvoda tekintetében az 6vodavezetd-helyettesi feladatok ellatasaért
a tagovoda szakmai munkajanak mindségéért

a tagévodaban dolgozok munkéjaért, annak iranyitasaért

az intézményvezetovel valo kapcsolattartasért

A vezetO-helyettesek munkakori leirdsat az d6vodavezetd késziti el. Az 6vodavezetd az dvodavezeto-
helyettesek részére tovabbi allando és eseti feladatokat is megéllapithat.

3. A mukodés rendje

3.1. A nevelési év rendje

e A nevelési év szeptember 1-t0] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nyari idészakban (jinius 1-
tol-augusztus 31-ig) és az iskolai sziinetek ideje alatt a sziiléi igényeknek megfelelden a
csoportok dsszevontan miikodnek az Orbottyani 6vodéban, a nyitvatartasi rendben szabalyozottak
szerint.

e A nyari idészakban (junius 1 és augusztus 31. kozott) az 6voda karbantartdsi munkalatokat a
fenntartd altal engedélyezett idoszakban végez. A nyari nyitvatartasrdl a sziiloket minden csoport
faligjsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni februar 15-ig. A nyéari idészakban hetente
legalabb egy alkalommal tigyeletet kell tartani a sziilok halaszthatatlan hivatalos tigyeinek
intézése érdekében. A hivatalos ligyek intézése az dvodavezetd iroddjaban torténik.

e Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez. Nevelés
nélkiili munkanapokon a sziilok igénye szerint tigyeletet kell szervezni oly moédon, hogy a
gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozzon. Az {ligyeleti rendet a nevelési év elején kell
megallapitani.

e Az oOvoda nyitvatartasi idejében az Ovodavezetdnek vagy altalanos helyetteseknek az
intézményben kell tartozkodnia.

e A nevelési év rendjét, a nevelési év kezdetén tartott sziildi értekezleten ismertetni kell minden
csoportban, illetve az aktualis tevékenység eldtt egy héttel.

3.2. A nyitva tartds rendje

Az 6voda a nevelési évben, Orbottyanban hétf6td] péntekig 6 6ratol 17 oraig, Kisnémedin 6 oratol 16
oraig tart nyitva. Heti pthenénapon és munkasziineti napon az évodat zarva kell tartani. A szokéasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt az intézmény fenntartoja adhat, és az 6voda vezetdje rendeli
el a valtoztatast.

Az 6vodaba érkezés reggel 6 és 9 Ora kozott torténik. Az ebéd utan hazajard gyermekeket 12.45-13 6raig
lehet elvinni. Délutan a hazavitel ideje: 15.30-17 6raig Orbottyanban, Kisnémedin 15.30-16 oraig.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idében 6ssze lehet
vonni. Az Osszevonas feltétele, hogy az 6sszevont csoport 1étszama az alapitd okiratban meghatarozott
létszamot nem haladhatja meg.

3.3. Az intézmény munkarendje

3.3.1. A vezetdk intézményben valo tartozkodasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartdsi idejében felelds vezetdnek kell tartdzkodnia az intézményben.

A vezetOk munkaidejiiket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.

Az dvodavezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén az altaldnos 6vodavezetd-helyettes intézkedik az
azonnali dontést igényld ligyekben. Az 6vodavezetd két hetet meghaladé tavolléte esetén az
ovodavezetd-helyettes jogkore teljessé valik.

A vezetOk tavolléte esetén a helyettesités a kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igényld
kérdésekben, az intézményben a legrégebben alkalmazott 6vodapedagogus jogosult intézkedni.



3.3.2. A dolgozdék munkarendje

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkaideje heti 40 ora.
Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelez 6rakbdl és a nevelomunkaval vagy a
gyermekekkel a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéssal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1dobaol all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatdrozza meg.

o A munkaidd beosztasa:

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét tartalmazza. Ezen beliil a dolgozok heti munkaidd
beosztasa az intétményi munkaterv mellékleteként szerepel, melyet sziikség esetén, de legalabb évente
feliilvizsgalunk.
Az intézmény
Orbottyanban: Hétfétd1-péntekig: 6 oratél-17 oraig

Kisnémedin: Hétfotol-péntekig: 6 6ratol-16 oraig tart nyitva.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozo6 névre sz616 munkakori leirdsban kapja meg. A
munkakori leirdsokat az dvoda vezetdsége késziti el.

Az 6vodapedagogusok (2.fiiggelék), dajkak (3.fiiggelék), karbantarto (4.fliggelék), pedagogiai
asszisztens (5.fliggelék), dvodatitkar (6.fliggelék) munkarendjét az 6voda vezetdje allapitja meg az
intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.

e A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok esetében a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az intézmény vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakdri leirdsokban kell
rogziteni. Az intézmény belsd helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belso utasitasban is
szabalyozhatja.

e Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetovel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendes, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozodk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo, valamint a
Munka Toérvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

e Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben elsdsorban azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
tanulmanyai elésegitik az 6voda fejlesztését vagy munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés
altal nyujtott képesités megszerzése. A tovabbképzésre a tovabbképzési terv alapjan keriil sor.

3.3.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok szerint, a munkakori leirasnak munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatéd szakértelemmel, és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen feliil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
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adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefiiggésében jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben egy adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

3.4. Az alkalmazott (kozalkalmazottak) kozossége
Az alkalmazotti kozosséget az 6vodak neveldtestiilete és az 6vodaknal kdzalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

3.4.1. Az alkalmazottak tdvolmaraddsanak igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabdl valé tdvolmaradasat a lehetd legkorabban, lehetdleg eldzetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerii helyettesitésérol.

Az 6vodapedagdgus szakszerl helyettesitése érdekében a csoportnaplét, felvételi és mulasztasi naplot és
a gyermekekkel kapcsolatos dokumentumokat, személyiséglapot naprakészen az 6voddban kell tartani.

3.5. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak a kozdssége, legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozé
szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiiletnek dontési jogkore van:

e a helyi pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasaban
e az ¢ves munkaterv elfogadasaban

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasdban

[

[

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasdban
sajat feladatainak atruhazasaban

A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel bir:
e Az intézményvezetOi palyazatok szakmai véleményezésében

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu €s témaju
értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze abban az esetben, ha azt a vezetdség sziikségesnek
tartja, vagy a nevelOtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

3.6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
3.6.1. Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai:
e Alapité Okirat

e Helyi Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetok. Az alapit6 okirat az
Onkorményzat honlapjan, a tobbi dokumentum az 6voda honlapjan, a vezetdi és a tagintézmény vezetdi
irodakban. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl az 6voda minden
épiiletében hirdetményt kell jol 1athato helyre kifliggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait
az érdekl6ddk az intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatadsanak modjat a
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dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok
megvaltozasarol az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott
értekezleten.

3.6.2. Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda bels6 szakmai, taniigyi, és alapveté dokumentumait, tovabba az éves munkatervet €s a belsé
ellendrzési tervet 0vodai csoportonként koteles az 6voda vezetdje legalabb egy példanyban biztositani a
nevelési év kezdésekor az 6vodapedagdgusok részére.

3.7. Az ovodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatérozott eljarasrend alapjan torténik. A felvételt nyert
gyermekek névsorat jol lathato helyen, az 6voda minden épiiletében hirdetdtablan kell kifiiggeszteni. A
felvételrdl hatarozatot hoz az intézményvezetd, mely hatarozatot postai vagy elektronikus uton eljuttatja
a sziiléknek.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az dvodavezetd dont a sziilok és pedagogusok
kérésének figyelembevételével.

3.7.1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A mulasztas igazolasa minden évodakoteles gyermekre egyforman kotelezd, akit nem mentettek fel az
ovodakotelezettség alol, akar 4 orat, akar tobbet tartozkodik az 6vodaban. Ha a gyermek az évodai
foglalkozasrol tdvol marad, mulasztdsat igazolnia kell a hdzirendben meghatarozottak szerint.

3.7.2. Az étkezési hozzajarulas befizetésének és visszatéritésének a szabalyai

Az 6vodai ellatds ingyenes.

A sziil6 étkezési téritési dijat koteles fizetni a hazirendben meghatarozottak szerint.

3.8. Unnepek, megemlékezések rendje

Az linnepek és megemlékezések a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, a helyi pedagdgiai programban
leirtak és az éves munkaterv alapjan torténnek. Alapelv, hogy az dvodai linnepélyek és rendezvények mindenkor a
gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az linnepi késziilédésben és az linneplésen részt venni az iinnephez méltd
oltozetben.

3.8.1. Unnepeink:

e Mihaly nap -Mércius 15-e.

e Sziiret -Husvét

e Allatok napja -Viz vilagnapja

e Advent -Fold napja

e Mikulés -Anyék napja

e Karacsony -Madarak-fak napja

e [arsang -Gyermeknap
-Evzaro

3.8.2. Hagyomanyok

Unnepeink mellett hagyomanyaink kozé tartoznak kirandulasaink, melyet évente 1-2 alkalommal
szerveziink a sziilok igényét és a gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve.
Hagyomanya minden nevelési évnek a dolgozok k6zos szakmai tanulményi kirandulésa.



3.8.3. Fényképezés

A sziil6 az 6voda nyilt tinnepein fényképezhet, és video felvételt készithet, melyet a kozosségi oldalakra
a személyiségi jogok figyelembevételével csak sajat feleléségére rakhat fel.

Ovodai nevelési idén beliil és a zart iinnepek alatt csak intézményvezeté engedélyével lehet videdzni és
fényképet késziteni.

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A tagintézményekkel és telephellyel valo kapcsolattartas rendje:
Az intézmény vezetdje telefon, e-mailben, értekezleteken, belsé tovabbképzések, ellendrzések
alkalmaval folyamatosan kapcsolatot tart a telephellyel és a tagintézményekkel.

4.2. A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

Az 6vodavezetd €s az dvodai sziildi szervezet képviseldje sziikség szerint, de legaldbb negyedévenként
tart értekezletet. A sziildi munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely ligyben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és miikodési
szabalyzata a sziildi munkak6zosség részére véleményezési jogot biztositott.

Az 6voda a sziildi szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:
e a szervezeti ¢s mikddési szabalyzat, sziiloket érintd rendelkezéseiben
e a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben
e az dvoda és a csalad kozotti kapesolattartas rendjének a meghatdrozasaban
e a hézirendet érintd kérdésekben

4.3. Az ovoda kiilso kapcsolatainak szabdlyozdsa

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen tart fenn
kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore és feladata.
A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a kapcsolattartas formaja és modja a helyi pedagogiai
programban leirt szabalyok szerint torténik.

Kapcsolat a fenntartoval, pedagdgiai szakmai szolgalattal, Pedagdgiai szakszolgalattal, Szakértoi
bizottsaggal, védondvel, gyermekorvossal, iskolaval, gyermekjoléti szolgalattal.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének a rendje

5.1. A belsd ellenorzés elvei és daltalanos szabalyai
Az intézményben folyo onértékelés rendjét az intézményi onértékelési munkaterv tartalmazza, melyet
a belso értékelési csoport késziti el.
Az dvodavezetd tervezi meg évente a belsd ellendrzési tervet, mely az éves munkatervnek része.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése sordan
a pedagdgusok munkafegyelme
a képességfejlesztd foglalkozasok pontos megtartasa a Helyi Pedagogiai Program alapjan
a neveldmunkéhoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga
a terem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja
az 6vono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
a neveld munka szinvonala a foglalkozasokon
a fejlesztésre torténd eldzetes felkésziilés, tervezés
a foglalkozasok felépitése és szervezése
az alkalmazott modszerek
a gyermekek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagoégus egyénisége, magatartdsa a
csoportban
az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a neveldtestiileti értekezleten.
Az 6vodavezetd, illet6leg helyettese sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

5.2. A nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak kore
e az Oovoda vezetdje
e az altalanos 6vodavezeto-helyettesek
e atagovoda vezetok

Az 6vodavezetd kozvetleniil ellendrzi az altalanos dvodavezetd-helyettesek, a tagévoda-vezetdjének
neveld munkajat.

5.3. A belsé ellendrzés modszerei
e tervszerll csoportlatogatas, eldre meghatarozott szempontok alapjan
e spontan, alkalomszeri ellenérzés
e dokumentécio - elemzés
e szobeli, vagy irdsbeli beszamoltatas
e Onértékelés

6. A létesitmények és helyiségek belsé hasznalata

6.1. Altaldnos szabdlyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodok kotelesek:
a kozosségi tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az 6voda vezetdjét. A renddrség
megérkezéseéig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelyilikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

6.2. Az épiilet hasznalati rendje
Az épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen a
kozponti épiiletre zasz16t kell kitlizni.
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az
ellatasat.
Az dvodaépiiletek nyitasat és zarasat az d6voda dolgozoi végzik a munkakdri leirasukban részletezett
szabalyok szerint.
Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

e akozlekedési utak szabadon hagyasat

e az elektromos berendezések (kavéfozo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat

e az ablakok zart allapotat

e atlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkdzelithetdségét

e az ¢plilet aramtalanitasanak végrehajtasat €s a riasztd bekapcsolt allapotat

6.3. Az ovoda helyiségeinek a haszndlatdra vonatkozo szabdlyok
e A gyermekek az ovoda helyiségeit, 1étesitményeit €és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjdk. Az dvoda tiresen all6 helyiségeit zarva kell tartani.
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A konyvespolcrol kivitt eszkozoket a leltarfiizetekbe be kell jegyezni. A fejlesztd eszkozok és a
konyves szekrénybe elhelyezett konyvek és folyodiratok csoportszobaba vitelének az ideje
legfeljebb egy hét.

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében Ilehet az
épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild
targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felel6sségvallalast.

Az 6voda konyhaiban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A konyhaban
csak az arra kijelolt személyek tartozkodhatnak.

A csoportszobakban a gyermekek kozott mobil telefont nem lehet hasznalni.
A sziilok gyermekeikkel az 6ltozoben tartézkodhatnak. Gyermekiiket 6vodapedagdgusnak kell
atadjak, illetve 6vodapedagogus tudtaval vihetik el. A sziilékre vonatkozo intézményi

szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam az 6vodaskori gyermekekkel
kapcsolatos ¢és az egészséges ¢Eletmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti

tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
e Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézménybe ittasan €s kabitoszer hatdsa alatt all6 személynek belépni tilos!

6.4. Az udvarok hasznalati rendje
Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vodapedagdgusi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évo

jatékokat, Iétesitményeket csak 6vonoi feliigyelettel hasznalhatjak. Sziilok, csak a beszoktatasi, vagy a

pedagbgussal egyeztetett iddpontban tartozkodhatnak az udvaron.

6.5. Egyéb szabdlyok
6.5.1.Telefonhasznalat

A mobiltelefon hasznalat a gyermekcsoportban nem engedélyezett. Kivételt képez, ha a
gyermekcsoporton kiviil rendkiviili eset miatt hasznalni kell a telefont.

6.5.2.Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6é a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.

6.5.3.Anyagi feleldsség

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

6.5.4. Hivatali titok megsértése
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:
e a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
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6.5.5. Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik.

A televizid, a radio az irott sajto képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.
Felvilagositas nyujtas, nyilatkozattétel esetén az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatsra,
nyilatkozataddsra az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.

6.6. Az Ovodaba belépés és tartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
ovodaval

Az dvoda bejarati kapujat reggel 9.00-t61 12.45-ig, és 13.00-td1 15.00.-ig zarva tartjuk. Az dvodaba
belépdt a dajka az dvodavezetdi iroda elé kiséri és gondoskodik arrdl, hogy a megfeleld célszemély
minél eldbb rendelkezésére alljon. Tavozasakor a kapuig kiséri. Az dvodaba belépd idegent egyediil
hagyni nem szabad.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedélyt ad (pl. arusok,
tizletk6tok).

6.7. Az intézmény létesitményeinek bérbeaddsa

Az intézmény a rendelkezésre 4ll6 épiileteket, helyiségeket egy naptari évnél nem hosszabb idétartamra
bérbe adhatja, ha az nem zavarja az intézményben foly6 nevelémunkat, figyelembe véve az
Oonkormanyzat vagyon rendeletét, az intézmény terembérleti szabalyzatat.

Bérleti szerz0dést az intézmény vezetdje kothet. A bérbeadast megeldzden ki kell kérnie az érintett
kozosségek véleményét.

A bérleti szerz6désnek tartalmaznia kell az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerli hasznélat
modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

7. A dolgozok jutalmazasanak elvei-mindségi munkavégzés

A jutalmazésban részesiilé dolgoz6 személyérdl és osszegének mértékérdl az 6voda vezetdségének
egyetértésével az ovoda vezetdje dont.

Kritériumok:

a gyermekekkel, kollégakkal és a sziilokkel jo egyiittmiikodés

példamutaté fegyelem a munkavégzés egész teriiletén

tobbletmunkéval jaro, onként vallalt tevékenység a kozdsség érdekében

szakmai tovabbképzéseken, onképzésben valo aktiv részvétel

1) modszerek, eszkdzok €s eljarasrendek kimunkalasaban, kiprobalasaban torténd kozremiikodes
pedagdbgiai folyodiratokban torténd publikalas

az 6voda rendezvényein aktiv részvétel

programunk szellemével maximalis azonosulas

8. Ové-védé rendelkezések

8.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az 6vodas gyermekek évente egyszer fogaszati vizsgalaton vesznek részt. Az dvodaban a védond
esetenkénti tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében. Az dvoda dolgozoi kotelesek a védondvel,
orvosokkal egyiittmiikddni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek é€letrendjének megzavarasa
nélkiil megszervezni, az orvos és a védénd nyugodt munkavégzését biztositani.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Foglalkozas egészségiigyi vizsgalat évente kotelezd minden alkalmazott részére.
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8.2. Az ovoda dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetek megelozése érdekében
A gyermekekkel az egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozo6 eldirasokat, a veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatdé magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén, tovabba sziikség szerint
¢letkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét az 6vondk a
csoportnaploban kotelesek dokumentalni.
Minden 6vodapedagogus felelds a csoportjaba jard gyermekek egészségének és testi épségének
megovasaert.
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a
sziikséges intézkedéseket megtenni:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges orvost kell hivni

e ha a gyermek szallithatd orvoshoz kell vinni

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetéjének, sziilét értesiteni kell.
A nevelési-oktatési intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az
eloirt bejelentési kotelezettséget.
A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzkonyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskoru gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-
oktatasi intézményében meg kell 6rizni. 20/2012. EMMI rendelet 169.§.

8.3. Gyermekvédelmi tevékenység
A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Amennyiben barmelyik dolgoz6 a gyermeknél
veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, az 6vodavezetd altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak
az esetjelzd lapon.
Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok:
e cldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését
e a problémdkat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni, a rendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni
e rendszeres csaladlatogatasok
e az oOvodavezetd egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelemi
rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal
e az intézményvezetd figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
valtozasat, és azt a dolgozok tudoméasara hozza
e intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyzd), akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasadban
A nevelési év legelso sziiloi értekezletén minden csoportvezetd dvodapedagogus informalja a sziiloket az
ovodaban foly6 gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi szervek
elérhetdségérdl. Az intézményi falitijsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat.

8.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetére meghatdarozott szabdlyok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem l4thato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl:villamesapas, foldrengés)
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atiz
a robbantassal torténd fenyegetés

A rendkivili eseményr6l értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget

személyi sériilés estén a mentoket

egyéb estekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell:

az épiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd6 neveldnek a termen
kiviili (pl: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell

a kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell

a helyszint és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt—e gyermek az épiiletben

a gyermekeket a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell
szdmolnia

Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitritésével

egyidejileg — felel0s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek ( renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

a varatlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni

rendkiviili esemény és bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az
ovoda épiiletét minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia
a rendkiviili esemény és a bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo vezetd
koteles iranyitani
a rendkiviili eseményt vagy bombariadot a vezetd a megfelelé rendvédelmi szervnek az alabbi
adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime

- emberélet van-e veszélyben

- a vélt bomba 4ltal veszélyeztetett épiiletek

- a bejelentd neve, lakcime, telefonszama ¢€s a bejelentés idépontja

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil6 titvonalakat 4llandéan
akadalymentesen kell hagyni.

8.5. A gyermekek kisérése

JON 14

A gyermekek az ovoda teriiletérdl az 6vodai nevelés idejében a programunkhoz kapcsolodd
sétakra, kiranduldsokra csak a sziilok eldzetes tdjékoztatasaval mehetnek ki. Tajékoztatast a
reggeli idében a faligjsdgon nydjtunk.

Kozlekedési eszkozzel torténd utaztatas esetén a sziild irdsos beleegyezése sziikséges, megjeldlve
az utazasi id6t, célt és kozlekedési eszkozt. Az utazashoz a pedagdgusnak minden esetben utas
listat kell készitenie a felndttek és gyermekek adataival.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy felnétt kisérét kell
biztositani. (minimum 2 kisér6 legyen)
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9. Zarorendelkezések

Jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot csak az 6voda neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai sziildi
kozosség véleményezésével valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda Orbottyan 220/2013. 2013.10.01. kelti
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon dolgozoéival is,
akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat visszavonasig érvényes.

ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Nevelétestiilet elfogadta:

................................................ 2015.10.26.
alairas datum

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél az Orbottyani Sziil6i munkakozosség
egyetérté véleményt nyilvanitott:

............................................... 2015.10.20.
alairas datum

............................................... 2015.10.20.
alairas datum

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol a Kisnémedi Sziiloi munkakozosség
egyetérté véleményt nyilvanitott:

................................... 2015.10.20.
alairas datum
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1.sz.melléklet
Adat- és iratkezelési szabalyzat

1. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1.1. Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért feleldsséggel tartozik:
- Az 6vodavezeto,

- Az 6vodavezeto— helyettesek,

- A tagovodavezetok

- A személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremiikodo koézalkalmazott.

- A kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében. Az 6voda vezetdje felelos a kozalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a
Szabalyzatban rogzitett eléirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Az dvodavezetd, az dvodavezetd-helyettesek, tagovodavezetdk, az dvodatitkar az illetményszamfejtés
korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

1.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
Az intézmény a hatdlyos koznevelésrdl szol6 térvény alapjan tartja nyilvan az alkalmazottak adatait.
Az dvoda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat

1.3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd, és az dvodatitkar végzi.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak

1.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, alairasaval igazolja az adatok
valodisagat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozé és a koznevelési torvényben felsorolt adatok — 41
§ (7) alapjan tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizetd helynek, birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Ezen kiviil a Kjt 83 /D §-a szerint a kdzalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo vezetdnek, a
torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek, vagy személynek
(6vodéban a vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tandcs tagjainak).

Az adattovabbitas a fent felsoroltak irasos megkeresésére postai Gton ajanlott kiildeményként, kézbesités
esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje, 6vodavezetd— helyettesei jogosultak. Az illetmény szamfejtd hely
részére torténd adattovabbitasban az dvodatitkar is kdzremiikodik.

1.5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei az adatkezelés teriiletén

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot,
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.
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A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az dvodavezet6tdl irasban
koteles kérni. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni az
ovodavezetot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

2.1. FelelOsség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s a Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért. A dvodavezeto— helyettes, az dvodatitkar, az 6vodapedagdgusok, és az
¢lelmezésvezetd munkakorével dsszefiiggd adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

2.2. A gyermekek nyilvantarthat6 ¢s kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szol6 torvényben meghatarozott nyilvantartdsok vezetése
céljabol, pedagogiai célbdl, pedagogiai célu habilitacios €s rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol,
gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.3.Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult. A gyermek adatai a kdznevelési torvényben meghatarozott
célbol tovabbithatok az dvodabal:

- a fenntartd, birdsag, rendorség, ligy€szség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervek, allamigazgatasi szervek, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

- a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, szakértdi bizottsagnak az iskolanak,

- a gyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodéhoz, iskoldhoz,

- az egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziinése céljabol,

- az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami timogatas
igénylése céljabol a fenntartd részére,

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az
ovoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése alapjan, azért fordul a gyermekjoléti
szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt.

2.4.Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi €s mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai tevékenységekrdl azok rendjérdl az 6vodapedagogusok csoportnaplot vezetnek.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok (fejlodési
naplo), a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, a
gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérol és 6rzésérdl a csoportot vezetd
ovodapedagdgusok gondoskodnak.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikodik az 6vodapedagogus.
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A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelését az élelmezésvezetd vezeti.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1d6t. Az irattari 6rzési idot a jogalkotd
kiilon jogszabalyban rogzitette. 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 1. szamua melléklete
A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd aldirdsaval torténhet. Akadalyoztatasa
esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

2.5.A titoktartési kotelezettség

Az dvoda teljes alkalmazotti alloményat, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozodan, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevelotestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelési torvényben
meghatdrozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és
abban kozremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kozolhetdek.

3. IRATKEZELES

3.1.A beérkezd iratok ¢és kiilldemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az 6vodavezetd irodajaban kell leadni az 6voda vezetdjének, vagy az
6vodatitkarnak.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje, vagy az dvodatitkar jogosult. A
beérkezo postat mindenkor az 6vodavezetd, ovodatitkar bontja. Minden névre sz0l6 postai kiildemény az
illetékesnek kertiil atadasra felbontas nélkiil. A feladd nélkiil érkezett kiildeményeket felbontéds nélkiil
vissza kell juttatni a postahivatalnak. Az intézmény hivatalos tligyiratait az intézmény felelds vezetdje
elolvassa, ¢és iktatasra atadja az 6vodatitkarnak, rendelkezik az ligyintézés személyérdl és hataridejérol,
melyet az tigyiraton minden esetben fel kell tiintetni.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszéldn, elektronikus levélben vagy a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézEs esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintéz0 alairasat. 20/2012. évi EMMI rendelet 84.§ (7)

3.2.Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje irja ala és latja el
korbélyegzdvel.

Az dvodavezetd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az 6vodatitkar az arra
rendszeresitett iktatokonyvben iktatdszammal latja el. Az iktatdszam sorszambol, és évszambol all. Az
iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utolso iktatészam utan le kell zarni és a lezaras tényét az
alabbi szoveggel hitelesiteni: "Lezarva a .... iktatoszammal." Datum, pecsét, alairas. Az iktatokonyvek
nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en kell elvégezni.
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1.sz. Fiiggelék
VEZETO HELYETTES, TAGOVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

A vezeto helyettes feladatai:

Részt vesz a pedagdgiai munkaterv elkészitésében.

Segiti a vezetd ellendrzési munkéjat. Ellendrzi a pedagdgiai adminisztracio hataridejének
betartasat.

A bemutat6 foglalkozasok eldkésziilete soran szakmai segitséget nyujt.

Segit a gyermekcsoportok kialakitasaban.

Ellendrzi a helyettesitéseket.

Figyelemmel kiséri a palyazatok megjelenését, segit elkészitésiikben.

Figyelemmel kiséri és segiti az SZMK munkajat, bevonja az évoda napi életébe.

Segit a szabadsagolasi terv elkészitésében.

Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetdnek a dolgozdk jutalmazasa soran.
Ellendrzi, szervezi a technikai dolgozék munkajat, a hiAnyossagokrol beszamol a
vezetdnek.
Jelzi a sziikséges javitasi munkékat.
Segiti a munkarend kialakit4sat.
Segit a koltségvetés elkészitésében, éves kimutatasok elkészitésében.
Segitséget nyljt a neveldi-munkatarsi értekezletek elokészitésében megtartasaban.
Aktivan részt vesz a nagyobb beszerzésekben.
Ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.
A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat a vezetd

utmutatasa alapjan.



20
2.5z.Fiiggelék

OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Ovénék feladatai, kiotelességei:

Az o6voda nyitvatartasi ideje alatt 6vond foglalkozik a gyermekekkel. Munkakori feladatait az dvodai
nevel§-oktaté munka tartalmat és szervezeti kereteit meghatarozo alapdokumentumok:

Helyi Nevelési Program

Ovoda munkaterve

Munkakori leiras

Ovodavezetd titmutatisa

alapjan onalloan, feleldsséggel végzi. Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozdsségi egylittmitkddés normait. Pedagdgusnak a gyermekekkel szemben
tanusitott Onérzetrombold, méltdsagsértd, a nevelés jogszabalyban és megfogalmazott elveivel
ellentétes magatartasa fegyelmi feleldségre vonas alapjat képezi.

A pedagogus a nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekekkel szemben nem alkalmazhat testi fenyitést,
barki is legyen az, és minden esetben fegyelmi eljarads meginditasat fogom kezdeményezni.

Felelos a gyermekek szellemi és testi fejlodését. Biintetési eljarasokat nem alkalmazhat. A
pedagogus a nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekekkel szemben nem alkalmazhat semmilyen
testi fenyitést.

Hivatéasabol eredendd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben €s a szervezett tovabbképzéseken
biztositott lehetdségeket. Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirdsai szerint felkésziil a tervszeri
neveld-oktatd munkara. A csoportnaplot az intézménybdl senki haza nem viheti. Késziti és alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. A falitjsagokat,
dekoraciot az aktualis iddszaknak megfelelden késziti.

Ellatja a munk4javal kapcsolatos tligyviteli feladatokat. Kapcsolatot tart a sziilokkel.

Pedagdgiai és felvilagosito tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

Megszervezi és vezeti a csoport sziildi értekezleteit. Megtartja a nyilt napokat, fogado orakat.
Tajékoztatja a sziiloket az estleges tudnivalokrél. TaAmogatja az orvos €s védond munkajat.

Ellenérzi a csoportszoba tisztasagat, gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények
betartasarol.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért. Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.

Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobaban és az udvaron elhelyezett
targyakért, eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Az dvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy a munkaidejének kezdetekor, a munkavégzésre
készen alljon.

Ha a munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse az
ovodavezetdnek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhasson.
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Munkaidé alatt csak engedéllyel tavozhat az 6vodabol.

Az 6voda miikodésével, a nevelotestiilet tagjaival, munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciokat koteles hivatali titokként kezelni.

A vezetOk tavolléte alatt az 6vodadban minden végzett 6vond sziikségképpen intézkedésre jogosult.



22
3.sz Fiiggel¢k

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Dajkak feladata, kotelessége:

Az o6voda helyiségeit, udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat. Elvégzi a
hetenkénti ill. idészakonkénti nagytakaritasi munkalatokat.

Az 6vono utasitasa szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében, testapolasi teenddk
elvégzésében, oltoztetésben, agyazasban.

Sétak, kirandulasok alkalméval segitséget nyujt a gyermekek feliigyeletében, és a kdzlekedési
szabalyok betartasaban.

A reggeles dajka naponta lesopri a jardat, felassa és meglocsolja a homokozot. Az 6voda udvarat,
kertjét hetente illetve sziikség szerint gondozza, rendben tartja.

A jardardl eltakarit ja a havat.

Az 6voda textiliait tisztan tartja, elvégzi a javitasokat, varrasokat.

Az arra raszoruld gyermekeket lemossa, tisztaba teszi.

Segit az o6vonének a foglalkozasi eszkozok eldkészitésében, abrazolashoz sziikséges eszkdzok
rendbentartasaban, a ceruzahegyezést elvégzi, hogy mindig hegyes ceruza alljon a gyermekek
rendelkezésére.

Ellal’ltja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az dvodavezeto a feladatkorébe
utal.

Kisnémedin:

Elvégzi a talalokonyhas feladatait:
elvégzi az elOkészitést, talalast elmosogatja az
edényeket.

Minden dajka feladata, hogy sajat csoportjan kiviil segitsen masik csoportban is ha arra sziikség van.
Ovja az 6voda berendezéseit, felszerelési targyait.

A gyermekek 6vodai magatartasardl a sziiloknek nem adhat t4jékoztatast. Biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat. Szervezett foglalkozdsokat nem tarthat. Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg,
hogy munkaidejének kezdetekor, a munka végzésre készen alljon

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse az 6voda
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhasson. Az 6voda miikddésével, a dolgozokkal,
a gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacidkat koteles hivatali
titokként kezelni. Munkaidd alatt csak engedéllyel tavozhat az 6vodabal.

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, feleldséggel eleget tesz a tliz-vagyonbiztonsagi és
egyéb eldirasoknak.

Amennyiben a feladatok elvégzésében mulasztast tapasztal a vezetés, fegyelmi feleldsségre vonast
von maga utan.

A munkakori leirdst tudomasul vettem, a benne leirtakat elfogadtam.

Egy példanyt atvettem:

Egy példanyt atadtam:

Orbottyan,............. V.t ho........... nap
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4.sz. Fiiggelék

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Karbantarto feladata, kotelessége

Az alabb felsorolt feladatokat koteles munkakorében, munkaiddn beliil ellatni a kozponti 6voda
teriiletén, valamint a ,,g6dor” 6vodaban €s a tagévodaban:

Minden reggel az 6vodavezetovel — akadalyoztatasa esetén a helyettessel — megbeszéli a napi fontosabb
teendOket, beszamol az eldzéleg megbeszélt munkdk elvégzésérél. A munka kezdésének és
befejezésének id6pontja megbeszElés alapjan a munka jellegétdl és slirgdsségétdl fiiggden valtozhat.
Feladata a zavarmentes, folyamatos lizemeltetés biztositasa. / vilagitas, vizeshelységekben adodo hibak
azonnali javitdsa, folyamatos ellendrzése/. A nyildszard szerkezeteket karbantartja, javitja. Koteles a
kisebb 4talakitdsi munkdk ellatdsara, ezekhez sziikséges anyagokat beszerezni az Ovodavezetdvel és
Onkorményzati Hivatallal tortént egyeztetés utan.

Feladata a rendszeres sovény és flinyiras, locsolas, permetezés, metszés, homokozo felasasa.

Részt vesz az éves tisztasagi meszelésben, az 6vodak udvaranak és kertjeinek rendbentartasaban,
gondozasaban.

Télen segit a ho eltakaritasdban, gondoskodik a jardak felszorasarol. Hetente — eldzetesen egyeztetett
napon — megjelenik a tagovodaban az ott sziikséges feladatok elvégzésére.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyeket az dvodavezetd a feladat korébe
utal.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, a tdvolmaradasat
jelentse az 0vodavezetdnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak engedéllyel
tavozhat az 6vodabol.

Egy példanyt atvettem:
.............. 5 olgozo
Egy példanyt atadtam:
................. el
Orbottyan,............. €Vt hé........... nap

S.sz.Fiiggelék
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS MINTA
Pedagdgeiai asszisztens feladata, kotelessége:

Segédkezzen az 6vodaba érkez6 gyermekek fogadasaban!

Segitsen a gyermekek gondozasi tevékenysége sordn az étkezésekben, testapolasi teenddk elvégzésében,
oltoztetésben, agyazasban.

Az o6vodai csoport Ovodapedagdgusanak irdnyitasa alapjan segédkezzen a csoportfoglalkozas
elékészitésében! Az 6vodapedagogus utmutatisa szerint segédkezzen az egyéni baniasmodot
fokozottabban igénylé gyermekeknek foglalkozas kdzben. Jatékidoben szervezzen sport, jaték, kézmiives
tevékenységet!

Segit az 6vondnek a foglalkozasi eszkozok készitésében-elOkészitésében, abrazolashoz sziikséges
eszk0zok rendben tartasaban, dekoracid készitésében.

A csoport szokasrendszerének megfelelden segédkezzen az udvari levegdzés lebonyolitasaban! Az
udvaron szervezzen mozgasos jatékokat.

Vegyen részt a gyermekek udvari jatéktevékenységének feliigyeletében!

Sétak, kiranduldsok alkalmaval segitséget nyujt a gyermekek feliigyeletében, ¢s a kozlekedési szabalyok
betartasaban.

Részt vesz az intézmény altal szervezett szabadidés programok lebonyolitasdban.

Ko6zremiikodik az adminisztracios teendok ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd a feladatkorébe utal.

Ovja az 6voda berendezéseit, felszerelési targyait.

A gyermekek 6vodai magatartdsardl a sziiloknek nem adhat tajékoztatdst. Biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat. Az dvodéaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor, a munka
veégzésére készen alljon

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradadsat jelentse az ovoda
vezetdjének.

Az o6voda mitkddésével, a dolgozokkal, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos informéciokat koteles hivatali titokként kezelni. Munkaidd alatt csak engedéllyel tdvozhat az
6vodabol.

Amennyiben a vezetés a feladatok elvégzésében mulasztast tapasztal, fegyelmi feleldsségre vonast von
maga utan.

A munkakori leirdst tudomasul vettem, a benne leirtakat elfogadtam.

Egy példanyt atvettem:..................oooeieennnn.
Dolgoz6
Egy példanyt atadtam:...........................
Ovodavezetd
Orbottyan,............. €Vt ho......... nap

6. sz.Fiiggelék
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Feladatai:
Ellatja a munkaltato egységhez tartoz6 intézmények tigyviteli €s gazdasagi feladatait.
Elvégzi a vagyonkezeléssel kapcsolatos leltar eldkészitését és a leltdrozassal €s a selejtezéssel
kapcsolatos adminisztrativ teenddket.
Minden honapban elkésziti a valtozasjelentést, a tlorak, helyettesitési dijak kimutatasat.
Az 6vodai adminisztraciot folyamatosan végzi, a jelentéseket, jegyzokonyveket, pedagogiai
anyagokat legépeli az 6vodavezetd utmutatdsa alapjan.
Segit a koltségvetés elkészitésében.
Munk4jat a kijelolt iroddban végzi, telefoniigyeletet tart, lizeneteket vesz €s tovabbit.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvoda vezetdjének és helyettesének.
Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival, a gyermekek egészségi és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Az 6vodat érintd hivatalos ligyben barmely felettes és tarsadalmi szervvel csak a vezeté 6vond

megbizasabol tarthat munkakapcsolatot.
Elvégzi azokat a munkakdrében nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje feladatkorébe

utal.

A munkakori leirast tudomésul vettem, a benne leirtakat elfogadtam.

Egy példanyt atvettem:

Egy példanyt atadtam:

Orbottyan,----------=--=----- EVmmmmmmmme e eee ho----=--=---- nap



