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Hatdrozatmutato

Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
162/2020. (XIl. 28.) hatarozata

a Tiszafiired Kistérség Tobbcélu -tarsulas , Ifjusdgi és K626sségi hdz kialakitdsa Tiszafiireden” cimii
EFOP-2.1.2-16-2018-00120 azonosité szamu projektjének kivitelezési munkalataihoz sziikséges
onerdérdl

Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
163/2020. (XIl. 28.) hatarozata

a Tiszaigari K6z6s Onkormdényzati Hivatal
2021. esztendei éves ellendrzési tervének jovahagyasarol

Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
164/2020. (XI1. 28.) hatarozata

Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Képviseld- testiilete
2021. évi munkatervének elfogadasarél

Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiletének
165/2020. (XIl. 28.) hatarozata

az 5361 Tiszaigar, Széchenyi utca elfoglaldsdhoz és felbontasahoz sziikséges
kézatkezeldi és tulajdonosi hozzajarulasrél

Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiletének
166/2020. (XIl. 28.) hatarozata

a Tiszaigari Ovoda
szervezeti és miikodési szabalyzatanak ellendrzésérdl



Tiszaigar K6zségi Onkormanyzat Képviselé-testilletének
162/2020. (XII. 28.) hatarozata

a Tiszafiired Kistérség Tobbcélu Tarsulds ,,Ifjusdgi és kbzésségi hdz kialakitdsa Tiszafiireden” cimdi,
EFOP-2.1.2-16-2018-00120 azonosité szami projektjének kivitelezési munkalataihoz szlikséges Gner6rél

Tiszaigar Kbzségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének feladat- és hataskdrét — a katasztréfavédelemrd| és a hozzé
kapcsolodo egyes torvények médositasardl sz616 2011. évi CXXVIILL torvény 46. § (4) bekezdése alapjan — gyakorolva
Tiszaigar K6zségi Onkormanyzat Polgarmestere a kdvetkezd hatarozatot hozza:

1. Tudomasul veszem, hogy a Tiszafiired Kistérség Tobbcéld Tarsulds (székhely: 5350 Tiszafiired, FS utca 1.;
torzskonyvi azonositd szam: 577159; a tovabbiakban: Tarsulds) a ,Gyerekesély programok infrastrukturdlis
hattere” cimi, EFOP-2.1.2-16 kédszamu palyézati felhivas keretében megvalositani tervezett , Ifjusdgi és
k6z6sségi hdz kialakitdsa Tiszafiireden” cim(i, EFOP-2.1.2-16-2018-00120 azonosité szamu projektjének
»Kivitelezési munkdlatok elldtdsa” targy ajénlatkérési eljarasaban nyertes ajanlattevé, a KGKENY és Tdrsa
Epitéipari és Szolgdltato Korldtolt Felelésségli Tarsasdg (székhely: 5350 Tiszafiired, lgari it 63.; cégjegyzék-
szam: 16-09-006309) ajénlata a Tdrsulds rendelkezésére 4116 fedezet Osszegénél bruttd 18 234 816 Ft-tal
(14 358 123 Ft + 3 876 693 Ft afa) magasabb.

2. Onerét a palyazati projekt kivitelezési munkalatainak megvaldsitasahoz — Tiszaigar Kézségi Onkormanyzat
kbltségvetésének terhére — nem biztositok.

Végrehajtasért felelds: -

Hataridg: -

Ertesil:
1. Tiszaflired Kistérség Tobbcélu Tarsulas
2. Kepvisel6-testiilet
3. lrattar

Tiszaigar, 2020. december 28.

¥ RER
zilagyilaszlo

polgarmester

. Kovéacs Péter
jegyz6

Kozzétételi zaradék:

Ezen hatdrozat 2020. december 28. napjan
a helyben szokdsos médon kdzzétételre keriilt.

Tiszaigar, 2020. december 28.




Tiszaigar Kbzségi Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének

163/2020. (XIl. 28.) hatdrozata

a Tiszaigari K626s Onkormdnyzati Hivatal

2021, esztendei éves ellendrzési tervének jovahagyasarél

Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének feladat- és hatdskorét — a katasztréfavédelemrd! és a hozza
kapcsolodo egyes torvények modositdsardl sz616 2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdése alapjan —gyakorolva
Tiszaigar Kbzségi Onkorményzat Polgarmestere a kovetkez$ hatarozatot hozza:

A Tiszaigari K6z6s Onkormdnyzati Hivatal 2021. esztendei éves ellenGrzési tervét —a Magyarorszdg
helyi 6nkormadnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 119. §-dra, valamint a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenSrzésrél sz616 370/2011. (X1, 31.) Korm. rendelet 31-32. §-ara
figyelemmel — a melléklet szerinti tartalommal jévahagydlag elfogadom.

Végrehajtasért felel§s: az éves ellenérzési tervben foglaltak szerint

Hataridd: az éves ellendrzési tervhen foglaltak szerint

Ertesil:
1. Belso ellenérzési vezetd
2. Képviselé-testillet
3. lrattar

Tiszaigar, 2020. december 28.
- b

N\ T Szilagyi Laszlo
polgarmester

Kbzzétételi zaradeék:

Ezen hatérozat 2020. december 28. napjan

a helyben szokdsos médon kozzétételre kerlt.

Tiszaigar, 2020. december 28.

~ a4 ubK
‘Wovacs Péter

N/

jegyz6
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A Tiszaigari K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2020. évi éves ellenérzési

terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas megallapitasa
T PSR T e e e e T ’;? — T
5 s lciid ﬂﬁ}'ﬁ(j? :
3 T :. uf.
b A2 .Ef_-:'hé‘.-:::'-_ 1R S ® -"';x.-}'\ EEgEaEsH Sk

1. [Brutté munkaidé

2. [Kiesé munkaidé 0

3. [Fizetett tinnepek ' -
- ! -

4. iFizetett szabadsag (atlagos) =

5. |Atlagos betegszabadsag =

6. |Netté munkaido (rendelkezésre 4116 kapacitis): 30

7. |Fervesett cllendrzések végrehaijtasa (pl. 60%) 24

8. |Soron Kiviili ellenorzés (pt. 10-30°%) -

9. [|ranacsadoi tevékenység (pl. 10%) 2

10, [Képzés (ph 10%)

11. [Foyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%a) 4

12. |Osszes tevéhenység kapacitdsigénye: 30

13. |Az éves ellendrzési tery végrehajtasihoz sziikséges: 30

14. [Tartalékidé 5

Hua a terv végrehajtasdahoz
specidlis szakérielem
sziihséges

Kitls6 szakér(ok (specialis szakértelem)
igenvbevétele

16.

Ha a rendelkezésre dllo
hapacitas nem elegendd u
rerv vogrehajiasdahoz. ahkor
hillsé szolgaliao
igénvhevételdt kell tervezni

Ideiglenes Kapacitas kiegészités (kiilso szolgaitaté
altal)

A felmérés alapjan megallapithatd. hogy a rendelkezésre alld kapacitas és a stratégiai tervben
foglalt kapacitas sziikséglet 6sszhangban van (elegendé és megfeleld).
Az egy fé kilsé szakértéd igénybevételével a feladat ellatas 2021. évben biztositott.



Tiszaigar Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
164/2020. (Xil. 28.) hatarozata

Tiszaigar K6zségi Onkormanyzat Képvisel8-testiilete
2021. évi munkatervének elfogadasaro!

Tiszaigar Kdzségi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének feladat- és hataskorét — a katasztrofavédelemrél és a hozza
kapcsolodd egyes torvények modositasardl szold 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése alapjan — gyakorolva
Tiszaigar Kdzségi Onkormanyzat Polgdrmestere a kivetkezd hatarozatot hozza:

Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 2021. évi munkatervét — a Képviseld-testilet
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl sz6l6 7/2016. (IV. 29.) 6nkormdanyzati rendelet 3. §-a alapjan -
a melléklet szerinti tartalommal fogadom el.

Végrehajtasért felel§s: Polgdrmester
Hatdridg: folyamatosan
Ertesdl:

1. KépviselG-testiilet

2. ElGterjeszték

3. Erintettek

4. |rattar

Tiszaigar, 2020. december 28.

\-)“k(”'l‘r),.
- i

: \‘l Szilagyi Laszlo
/ polgarmester

/

/

D\f ovacs Péter
jegyz6

7!

Kozzétételi zaradék:

Ezen hatdrozat 2020. december 28. napjan

a helyben szokdsos moédon kozzétételre kerdilt. AT
/':07 on m,-,)]

785

Tiszaigar, 2020. december 28.

Ovacs Péter
e .
jegyzé



Meliéklet a 164/2020. (XII. 28.) hatarozathoz

Tiszaigar K6zségi Onkormanyzat
KépviselS-testiilete

MUNKATERYV

a Tiszaigar K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2021. évi munkatervének elfogadasarol szolé
164/2020. (XIl. 28.) hatarozat szerint

2020



Tiszaigar Kézségi Onkormanyzat
Képvisels-testiiletének

MUNKATERVE
2021

Tiszaigar Kdzségi Onkormanyzat Polgarmestere Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testilletének munkatervét
a KépviselG-testiilet Szervezeti és M(ikbdési Szabdlyzatdrol sz616 7/2016. (IV. 29.) 6nkormdnyzati rendelet 3. §-a nyoman
- a Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 44. §-ara figyelemmel, Tiszaigar Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiletének feladat- és hataskorét a katasztrofavédelemrél és a hozzd kapcsolodo egyes
térvények modositdsdrol sz016 2011. évi CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdése alapjan gyakorolva—a 2021. esztendGre
az aldbbiakban foglaltak szerint fogadja el.

I. Az lilések idGpontja és napirendje

Januar

1. ATiszaigar K6zségi Onkormadnyzat 2020. évi kéltségvetésérdl sz616 2/2020. (11l. 13.) 6nkormdnyzati rende-
let modositasa

ElGterjesztd: Polgarmester

Véleményez6: Pénzigyi és Szocialis Bizottsag

2. ATiszaigari K6z6s Onkormdnyzati Hivatalndl foglalkoztatott koztisztvisel6k 2021. évi illetményalapjarol
52016 6nkormanyzati rendelet megalkotasa

EiGterjesztd: Polgarmester
Véleményezd: Pénziigyi és Szocialis Bizottsag
3. A helyi esélyegyenléségi program feliilvizsgdlata

ElGterjeszt8: Polgdrmester

4. Tiszaigar Kézségi Onkormdnyzat részvétele a 2021. évi kbzfoglalkoztatdsi programokon

ElGterjeszto: Polgarmester

5. Egyéb aktudlis — testlileti dontést igényl6 — feladatok elSterjesztései

Februar

1. ATiszaigar Kézségi Onkormdnyzat sajat bevételeinek és addssdgot keletkezteté iigyleteibél eredd fizetési
kotelezettségeinek megallapitdsarol sz6l6 hatarozat elfogaddsa

ElGterjesztd: Polgarmester
Véleményezd: Pénziigyi és Szocialis Bizottsag
2. ATiszaigar Kézségi Onkormdnyzat 2021, évi kéitségvetésérél sz2616 6nkormdnyzati rendelet megalkotasa

EiSterjesztd: Polgdrmester

VéleményezG: Pénziigyi és Szocialis Bizottsag



A Tiszaigar Kézségi Onkormdnyzat polgarmesterét megilleté cafetériajuttatds megdllapitdsa
ElGterjeszt6: Polgarmester
Véleményez8: Pénziigyi és Szocidlis Bizottsag

A Tiszaigar Kézségi Onkormdnyzat polgdrmesterét megillets szabadsdg iitemezésének jévahagydsa

ElGterjesztd: Polgarmester

A Tiszaigari K6z6s Onkormadnyzati Hivatal 2020. évben végzett munkdjdrél sz616 beszamolé elfogaddsa

ElGterjeszt6: Jegyz6

Egyéb aktudlis - testiileti déntést igénylé - feladatok elSterjesztései

Marcius

az étkeztetés jogosultsagi feltételeinek megdllapitdsa
EiSterjesztG: Polgarmester
Véleményez6: Pénziigyi és Szocialis Bizottsag
Tiszaigar K6zségi Onkormdnyzat 2021. esztendei éves Gsszesitett kozbeszerzési tervének elfogaddsa
ElGterjesztd: Polgarmester
Véleményez8: Pénziigyi és Szocidlis Bizottsag
A Tiszaigari Ovoda felvételi kérzethatdranak megéllapitdsa

ElSterjeszt6: Polgdrmester

A Tiszaigari Ovoda tovdbbképzési programjénak elfogaddsa
ElGterjeszts: Polgarmester

Eladé: Ovodavezetd

Egyéb aktudlis - testlileti dontést igénylé — feladatok eléterjesztései

Majus
- kozmeghallgatassal egybekotve —

A Tiszaigar Kézségi Onkormdnyzat 2020. évi koltségvetésérdl szol6 2/2020. (111, 13.) 6nkormdnyzati rende-
let modositasa

ElGterjeszts: Polgarmester
Véleményez6: Pénzligyi és Szocialis Bizottsag
A Tiszaigar Kézségi Onkormdnyzat 2020. évi zdrszémaddsdrol sz616 rendelet megalkotdsa

ElSterjesztd: Polgdrmester

Véleményez8: Pénziigyi és Szocidlis Bizottsag



A Tiszaigari K6z6s Onkormdnyzati Hivatal 2020. esztendei éves ellenérzési jelentésének jovahagydsa
ElGterjesztd: Jegyz6
Véleményezd: Pénzligyi és Szocialis Bizottsag

A Tiszaigar Kézségi Onkormdnyzat 2020. évi addztatdsi tevékenységérdl sz616 beszamolo elfogaddsa

ElGterjesztd: Jegyz6

A Tiszaigar K6zségi Onkormdnyzat gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak 2020. évi ellatdsérol sz6-
1o atfogo értékelés elfogaddsa

ElGterjeszts: Polgarmester

A Tiszaigar Kozségi Onkormdnyzat kézfoglalkoztatasi feladatainak 2020. évi ellatdsarol sz616 beszamolé
elfogaddsa

ElGterjesztd: Polgarmester

Eldadé: Kozfoglalkoztatasi referens

A Tiszafiired Kistérség Tébbcélu Tarsulds Szocidlis Szolgdltaté Kézpontja Tiszaigari Szakmai Egységének
2020. esztendei tevékenységérdl sz0l6 beszamolo elfogaddsa

El6terjesztd: Polgdarmester

El6adéd: Szakmai vezetd

Egyéb aktudlis — testiileti dontést igénylé — feladatok eléterjesztései
Junius

A Tiszaigari Ovoddban a 2021/2022-es nevelési évben indithaté évodai csoportok szamdnak és létszama-
nak meghatdrozdsa

ElGterjeszts: Polgarmester

A Tiszaigari Ovoda 2021/2022. nevelési évi munkatervének véleményezése
ElSterjeszts: Poligdrmester

El6adé: Ovodavezets

Egyéb aktudlis — testiileti déntést igénylé — feladatok eléterjesztései
Julius

A Tiszaigar Kézségi Onkormdnyzat 2021. évi kéltségvetésérdl sz616 énkormdnyzati rendelet médositdsa

ElGterjeszt6: Polgarmester

Véleményez6: Pénziigyi és Szocialis Bizottsag

A Tiszafiiredi Rendérkapitanysdg kapitdnysdgvezetdje Tiszaigar kézség kbzrendjének és kbzbiztonsdgdnak
2020. évi helyzetérdl sz616 beszamoléjanak elfogaddsa

ElSterjesztS: Polgdrmester



El6adé: Renddrkapitany

A Tiszafiiredi Hivatdsos Tiizolté-parancsnoksdag parancsnoka Tiszaigar kbzség tlizvédelme 2020. évi hely-
zetérél s2016 beszamoldjanak elfogadasa

ElGterjesztd: Polgarmester

El6adé: Tlizoltd parancsnok

Egyéb aktudlis — testiileti déntést igénylé — feladatok el6terjesztései

Augusztus

A Tiszaigar Kézségi Onkormdnyzatot a TO-1V megnevezésii — 11-15787-1-002-00-03 kédszamui — vizikézmii-
rendszer ellatasért felel6seként terhelé déntések meghozatala

ElGterjesztd: Polgarmester

Véleményezd: Pénziigyi és Szocialis Bizottsag

A Tiszamenti Regiondlis Vizmdivek Zartkériien M(ikédé Részvénytdrsasag 2020. évi vizikbzmi-izemeltetési
tevékenységérél sz6l6 beszamolo elfogaddsa

ElGterjeszt6: Polgarmester

ElGado: Képvisel6 — TRV Zrt.

Egyéb aktudlis - testlileti dontést igénylé ~ feladatok eléterjesztései

Szeptember

Tiszaigar k6zség uj telepiilésrendezési eszkbzeinek elfogaddsa

ElSterjeszt6: Polgarmester

A Tiszaigari Ovoda 2020/2021. nevelési évi beszémoléjanak elfogaddsa

ElGterjesztd: Polgarmester

El6ado: Ovodavezetd

Egyéb aktudlis — testiileti dontést igényl6 — feladatok eléterjesztései

Oktéber

A Tiszaigar Kézségi Onkormdnyzat 2021. évi kéltségvetésérdl sz6l6 6nkormdnyzati rendelet médositdsa
ElGterjesztd: Polgdrmester
VéleményezG: Pénziigyi és Szocialis Bizottsag

A Tiszaigar kbzség kbézegészségiigyi helyzetének alakuldsardl sz6l6 beszamolé elfogaddsa
ElGterjeszts: Polgarmester

ElGado: Haziorvos

Egyéb aktudlis — testiileti déntést igényl§ — feladatok eléterjesztései



December

1. ATiszaigari K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2022, esztendei éves ellenérzési tervének jévahagydsa
ElGterjeszts: Jegyzd

Véleményezd: Pénzligyi és Szocidlis Bizottsag

2. Tiszaigar K6zségi Onkormdnyzat Képviselé-testiilete 2022. évi munkatervének elfogaddsa
ElGterjesztd: Polgarmester

Véleményez: Pénzligyi és Szocidlis Bizottsag

3. Egyéb aktudlis - testiileti dontést igényl6 — feladatok elbterjesztései

Il. Zaradék

Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének munkatervét Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Polgarmestere
— Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének feladat- és hataskorét a katasztréfavédelemrél és a hozza
kapcsolodd egyes torvények modositdsdrol sz6l6 2011. évi CXX VI térvény 46. § (4) bekezdése alapjan gyakorolva —

a Tiszaigar Kézségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete 2021. évi munkatervének elfogaddsdrdl sz616 164/2020. (X1, 28.)
hatarozattal hagyta jova.

Tiszaigar, 2020. december 28.

Szilagyi Laszio
T ,/’" polgdrmester



Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének feladat- és hatdskorét —a katasztrofavédelemré! és a hozzd

Tiszaigar K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
165/2020. (Xll. 28.) hatarozata

az 5361 Tiszaigar, Széchenyi utca elfoglalasahoz és felbontasahoz sziikséges
kézutkezelGi és tulajdonasi hozzajarulasrél

kapcsolddo egyes torvények modositdsarol sz610 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése alapjan —gyakorolva
Tiszaigar Kdzségi Onkormanyzat Polgarmestere a kdvetkezé hatérozatot hozza:

1.

A TIGAZ Féldgdzeloszto Zartkoriien MiikGds Részvénytdrsasdg (székhely: 4200 HajdUszobosz16,
Rékdczi u. 184.; cégjegyzékszam: 09-10-000109; a tovabbiakban: Jogosult) részére a Horvdth és
Tdrsa Tervez6, Szolgdltatd és Kereskedelmi Korldtolt Feleldsségli Tarsasdg (székhely: 5300 Karcag,
Madarasi Ut 31.; cégjegyzékszdm: 16-09-006925; a tovabbiakban: Kérelmezé) kérelme nyoman

az 5361 Tiszaigar, Széchenyi utca 30. szam alatt fekvd
—a 274-es helyrajzi szamon nyilvantartott — ingatlan

foldgazellatasat biztositd kbzépnyomasu elosztdvezeték (FE-15/2020. munkaszamon) tervezett
nyomvonaldval érintett

5361 Tiszaigar, Széchenyi utca
—a 228-as helyrajzi szamon nyilvantartva —

elfoglaldsahoz, illetéleg felbontdsdhoz — a kbzuti kézlekedésrdl sz6l6 1988. évi l. torvény 36. §
(1) bekezdése alapjan - kozatkezel6i, tovabbd —a Magyarorszdg helyi 6nkormdnyzatairdl s2616
2011. évi CLXXXIX. t6érvény 107. §-a rendelkezéseire tekintettel — tulajdonosi hozzajarulast adok
az alabbiakban részletezettek szerint.

A helyi kozut nem kozlekedési céll igénybevételének adatai
2.1. Helyszin: 5361 Tiszaigar, Széchenyi utca — 228. hrsz.
(5361 Tiszaigar, Széchenyi utca 30. — 274. hrsz. el6tti szakasz)

2.2. Cél: az 5361 Tiszaigar, Széchenyi utca 30. — 274. hrsz. ingatlan
foldgazellatasat biztositd kdzépnyomasu elosztovezeték létesitése

2.3. Jogosult: TIGAZ ZRT.
(székhely: 4200 Hajduszoboszlo, Rakoczi u. 184.; cégjegyzékszam: 09-10-000109)
2.4, Kérelmez6: Horvath és Tarsa Kft.
{székhely: 5300 Karcag, Madarasi Ut 31.; cégjegyzékszam: 16-09-006925)
2.5. Kivitelez8: S2.ZS. BT.
(székhely: 5231 Fegyvernek, Madricz u. 15/A; cégjegyzékszam: 16-06-005004)
2.6. Terjedelem (elfoglalhato / felbonthaté utterdlet):
2.6.1. Hosszusag: 43,0 m
2.6.2, Szélesség: 3,0 m
2.6.3. Nagysag: 129,0 m?
2.7. Idétartam (az igénybevétel idépontja):
2.7.1. Kezdet: 2021. janudr 31.

2.7.2. Befejezés: 2021. aprilis 15.



2.8. Felelds személy (a kezelGi hozzajarulasban foglalt feltételek betartasaért):
2.8.1. Név: Szabd Gabor
2.8.2. Cim: 5231 Fegyvernek, Ady Endre Ut 37/A
2.8.3, Telefonszdm: +36-70/453-9676
2.9. Azigénybevétel eredményeként a kozut alatt elhelyezett kdzm(i
2.9.1. Tulajdonosa: TIGAZ ZRT.
(székhely: 4200 Hajduszoboszlo, Rékdczi u. 184.; cégjegyzékszam: 09-10-000109)
2.9.2. Uzemeltetdje: TIGAZ ZRT.
(székhely: 4200 Hajduszoboszlo, Rékoczi u. 184.; cégjegyzékszam: 09-10-000109)

3. Azigénybevétel feltételei

3.1. A Jogosult ~ tovabba a helyi kdzutat a Jogosult érdekében igénybe vev6 természetes és
jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet — kételes

3.1.1. a helyi kdzut nem kozlekedési céli igénybevétele miatt szikséges kziti jelzéseket
—ideértve a terelGutakon alkalmazando jelzéseket és jelz66r allitdsat is —, valamint
utkorlatozasokat a kézutakon végzett munkdk elkorldatozdsi és forgalombiztonsagi
kévetelményeirdl sz6l6 3/2001. (1. 31.) K6ViM rendelet vonatkozd elGirdsai szerint
elhelyezni (végrehajtani) és fenntartani;

3.1.2. a kozutat — a nem kozlekedési célt igénybevétel idGtartama alatt — tisztan tartani;

3.1.3. a helyi k6zut nem kozlekedési céli igénybevételével felhagyva az érintett szakasz
eredeti dllapotdt valtozatlan technoldgiai jellemzGkkel helyredilitani;

3.1.4. a forgalomkorlatozas érdekében kihelyezett kbzuti jelzéseket a munka végeztével
haladéktalanul eltavolitani;

3.1.5. aforgalom indokolatlan, sziikségesnél nagyobb mértékii vagy hosszabb id6tartamu
korlatozasabo! ered§ kart megtériteni,

3.1.6. a nem kozlekedési célu igénybevétellel 6sszefiiggésben az engedélyezének, avagy
harmadik félnek okozott valamennyi kért felrohatdsagra tekintet nélkil — az eredeti
allapot helyredllitdsa mellett — megtériteni.

3.2. Jelen engedély nem mentesiti jogosultjat
3.2.1. atevékenység végzéséhez szitkséges engedélyek heszerzésének és
3.2.2. a hatdlyos magyar jogrend vonatkozé normai kovetésének

kotelezettsége aldl.

4. E hatédrozat kodzlésér6l — a Kérelmezd értesitésérd! — haladéktalanul gondoskodom.

Végrehajtasért felel§s: Polgarmester

Hatarid6: haladéktalanul
Ertesil:
1. Kérelmezé
2. KépviselS-testiilet
3. Irattar



Tiszaigar, 2020. december 28.
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Kozzétételi zéradék:
Ezen hatdrozat 2020. december 28. napjan
a helyben szokdsos médon kozzétételre kerliilt.

Tiszaigar, 2020. december 28.
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Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
166/2020. (XIl. 28.) hatdrozata

a Tiszaigari Ovoda
szervezeti és m{ikddési szabalyzatanak ellenérzésérdl

Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiiletének feladat- és hatdsksrét — a katasztrofavédelemrél és a hozza
kapcsolddo egyes torvények mddositasarol sz616 2011, évi CXXVIIIL toérvény 46. § (4) bekezdése alapjan ~gyakorolva
Tiszaigar Kozségi Onkormanyzat Polgérmestere a kovetkezd hatarozatot hozza:

A nemzeti k6znevelésrél sz0l6 2011, évi CXC. térvény 83. §-a (2) bekezdésének i) pontja alapjan

a Tiszaigari Ovoda
(székhely: 5361 Tiszaigar, Pet6fi Sandor Gt 28.; térzskonyvi azonosité szam: 840792)

szervezeti és mikodési szabdlyzatat

ellendriztem, és — a melléklet szerinti formaban, illetéleg tartalommal - jovahagyom.

Végrehajtasért felelds: -

Hatdridd: -

Ertesiil:
1. Tiszaigari Ovoda
2. Képvisel6-testilet
3. lrattar

Tiszaigar, 2020. december 28.
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Kozzétételi zaradék:
Ezen hatdrozat 2020. december 28. napjan
a helyben szokdsos maddon kozzétételre kerlilt.
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A, TISZAIGART OVODA
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5361 Tiszaigar,Petofi S.01.28
Tel: 597354124
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- i BB 20/ 507-9970
By == - . L .
i Email : igariovi @email.com

OM : 203401

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2019

Osszedllitotta : Téth Tiborné megbizott dvodavezetd



A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a
kozoktatasi intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg. Az SZMSZ
nyilvanos (Nkt. 25. § (4) bek.)

A Tiszaigari Ovoda nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szold 2011, évi
CXC. torvény 25.§(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1.ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

Meghatérozni a Tiszaigari Ovoda, mint kdzoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi milkodés belsé rendjét,a belso és kiilsé kapesolatokra
vonatkozo megallapitisokat és mind azon rendelkezéscket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Célja, az intézmény jogszeri
mikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantalasa  sziilok,
pyermekek és pedagogusok kézotti kapesolat erdsitése, az intézményi
mikodés demokratikus rendjének garantalasa, valamint az, hogy a torvényben
foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben.

1.2. Az SZMSZ feladata

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Tiszaigari
Ovodamiikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
ill. azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. Az SZMSZ kodifikacios eljarasa

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el és a neveldtestiilet fogadja el.
Elfogadaskor a sziiloi k6zsség véleményezési jogot gyakorol. Az SZMSZ a
fenntart6 jovéahagyasaval Iép hatalyba, hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az évoda el6z6 SZMSZ-¢.
1.4. Az SZMSZ hatailya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:Az intézménnyel jogviszonyban allo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az intézménnyel jogviszonyban alld személyek:
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az ovodaba jard gyermekek kdzossége

a gyermekek sziilei, térvényes képviseloi
a nevelOtestiilet tagjai

az évoda minden kozalkalmazottja

Ecoyéb, az intézménnvyel jogviszonyban nem allo személvek:

%

kiilso munkaltatok altal alkalmazott dolgozok

k6zhaszni munkavallaldk

*

az intézmény teriiletén munkat végzok
az intézmény rendezvényein résztvevok
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

* az 6voda éplilete, udvara,

az ovoda teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében
zajlo programokra, eseményekre,

az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

Az SZMSZ és az intézmény pedagogiai programja az dvodavezetdvel eldre
egyeztetett iddpontban megtekintheto az 6voda irodajaban.

Az SZMSZ iddbeni hatalya kiterjed:

* az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre,
illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmaira,

*

az SZMSZ a fenntartod jovahagyasaval a kihirdetés napjan [ép hatalyba,és
hatarozatlan idore szol.

1.5. Az SZMSZ létrejott az alabbi jogszabalyok és rendelkezések alapjan

%

intézményi Alapitd okirat

&k

2011.evi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

2012, évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol szold torvény
modositasarol



2013. évi CXXXVII. térvény a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi
CXC. torvény modositasarol

2015.évi LXV tv. a nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC tv.
modositasarol

2019.évi LXX. torvény a kdzneveléssel 6sszefliggd egyes tdrvenyek
modositasarol és a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013.évi

CCXXXII. torvény hatalyon kiviil helyezésérol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo
orvény végrehajtasarol

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

1999. évi XLIL. modositott 16rvény a nemdohanyzok védelmérol

A 363/2012. Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

326/2013.(VIIL.30)Korm. rend. a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi
XXXIIL. tv. kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrdl és az
esélyegyenldség elomozditasarol

A 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakimai szolgaltatasokat ellato
intézményekro! és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény
végrehajtasardl (Amr) (koltségvetési intézmények esetén)

mindenkori Kéltségvetési torvény

011. évi CXII. toérvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol



44/2007. (X1I. 29.) OKM - rendelet A katasztréfak elleni védekezés
€s a polgari védelem agazati feladatair6l szolo

1993. évi Kdzoktatasi torvény és modositasai  20/1997. (1I. 13.) Korm.
rendelet a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. t6rvény
végrehajtasarol

A Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény (Kit.)
A 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl(Mt.)
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasrol

14/1994. MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai
szakszolgalatokrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények mikodésérol

Az informécidszabadsdgrol szold 2011, évi CXII. 16rvény

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési igényl tanuldk
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

2/2005 (I11.1.)OM rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve kiadasarol

2011. evi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
A 2011.évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol
Az 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

A 277/1997.(XI11. 22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrol, a
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

A 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokroél, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

A 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos koveteliményeirol

A 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol



* A 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

* A 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

Az SZMSZ modositasara, felillvizsgalatara akkor kertl sor, ha a fenti
jogszabalyokban, a szervezeti és mikodési tekintetben véltozas all be.
1.6. Az intézmény torvényes mitkodését meghatiroz alap dokumentumok :

* Alapito okirat

PP

SZMSZ és mellékletel

Hazirend
* Munkaterv
*  Tovabbképzési Program és éves Beiskolazasi terv

Az Alapitd okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellem/0it, aldirdsa biztositja

az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az dvoda alapitd okiratat a
fenntartod késziti el, illetve —sziikség esetén —modositja.

Pedagogiai Program

A neveld munka az 6vodaban pedagégiai program szerint folyik. A pedagogiai
program tartalmazza az 6voda pedagdgiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és egyéb
feladatokat, tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését. A pedagdgiai programot az dOvodapedagogusok készitik el,
a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagodgiai program
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikseges.

A Pedagdgiai Programot nyilvanossagra kell hozni.

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Meghatarozza a kdznevelési intézmény milkodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira

vonatkozo rendelkezéseket. A kdznevelési intézmény SZMSZ-ét az dvodavezetd késziti
el és a neveldtestiileti értekezlet a sziiloi szervezet véleményének kikérésével fogadja



el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbd! a fenntartora, a
miikodtetdre tobbletkdtelezettség harul,a fenntartd, a mikodteto egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni.

Hazirend

Az ovoda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A kéznevelési
intézmény Hazirendjét az dvodavezetd késziti el és a nevelGtestiileti értekezlet a sziiloi
szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

A Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A hazirendet nyilvanossagra kell hozni.

A munkaterv

Meghatérozza az dvodai nevelési év helyi rendjét. A nevelési év helyi rendje
tartalmazza a nemzeti linnepek, és az 6vodai élethez kapcsolodo innepek
megiinneplésének idopontjat; az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi
értekezletek, fogaddorak idépontjat.

A munkatervet az dvodavezeto késziti el.

Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

Az 6vodavezetd a pedagodgiai program figyelembevételével kozéptavu, 6t évre szold
tovabbképzési programot készit. A tovabbképzési programot a nevel6testiilet
véleményének kikérését kdvetden a fenntartd fogadja el.

A tovabbképzési programot a tovabbképzési idészak elso évét megel6z0 év marcius 15-
¢ig kell elfogadni. Az dvoda vezetdje a tovabbképzési program végrehajtasara egy
nevelési évre sz6l6 beiskolazasi tervet készit.

2.AZ INTEZMENY JELLEMZOI
2.1. az ovoda adatai

1. Az intézmény megnevezése: Tiszaigari Ovoda

2. Az intézmény székhelye, cime 5361 Tiszaigar, Pet6fi Sandor Gt 28.

Hlletékessége, miikodési teriilete: Tiszaigar kozség kbzigazgatasi teriilete

3.Az intézmény gazdasagi szervezetének helye:

Tiszaigar K6zségi Onkormanyzat 5361 Tiszaigar, Ddzsa Gyorgy Ut 19.



4. OM azonositdja: 203401

3. Addhatdsagi azonositdszam: 15840792-1-16

4, Statisztikai szamjel: 15840792-8510-322-16

5. A szamlat vezetd hitelintézet neve: Takarékbank Zrt

6. Az 6voda bankszdmlaszdma: 70100011-15400877

7. Az intézmény torzsszama: 840792

8. Az intézmény székhelyének telefonszama: 59/354-124

9. E-mail: igariovi@gmail.com

10.

11.

12.

13.

14,

Az érvényben |évé alapitd okirat szama: T/686-2/2020. (V1.30.)

Az intézmény fenntartéija: Tiszaigar Kézségi Onkormanyzat

Az intézmény vezetSje: Az intézmény vezetésére adott megbizas magasabb vezetdi be-
osztasnak mindsiil, ezért azt nyilvanos palyazat utjan kell betélteni. A palyazati felhivas
kbzzétételére, tartalmara, a palyazati eljarasra a 2011.évi CXC Torv. 678§- ban foglaltak az
iranyadok. Az dvodavezetd tekintetében a munkaltatdi jogositvanyokat — 6tv. 103. § (1)
bekezdés b) pontjaban megjeloltek kivételével a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezésével és m-
kédésével kapcsolatban minden olyan ligyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Gazdalkodasi formaja: Kozszolgaltatd koltségvetési szerv, Koznevelési Intézmeny.

A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, az intézmény pénzigyi-gazdasagi,
fizikai tamogato feladatait pedig a Tiszaigari K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozadsi jogot a Polgarmester, ellenjegyzési és
érvényesitési jogot a Jegyz6, ill. az altala megbizott személy gyakorol.

Az inmaterialis javak, targyi eszk6zok és egyéb felszerelések nyilvantartasa a mindenkor
hatélyos jogszabalyok alapjan az Onkormanyzati Hivatalnal torténik. A nyilvantartasban
szerepld vagyontargyakért, eszkozokért az intézményvezetd altal kijelolt személy felel. A
leltarozast az intézmény és a hivatal kozdsen végzi.

A pénziigyi csoportvezetd és az intézményvezetd szikség szerint, de legaldbb
negyedévente kolcsonosen tajékoztatjak egymast az intézmény pénziigyi helyzetérdl, a
megoldasra varé feladatokrél.

A Képvisel6-testiilet, a Polgarmester és a Jegyz6 szlkség szerint beszamoltatja az
intézményvezet6t az intézmeény szakmai munkajarél.

Az intézmény éves koltségvetésének jovahagydsa, modositasa a Képviseld-testilet
hataskore.

Az intézmény részére jovahagyott koltségvetés terhére barminemd kifizetés csak az
intézményvezetd aldirdsdval is ellatott kotelezettségvallalasi engedély alapjan



teljesithetd.

15. Az intézmény bélyegzSinek felirata és lenyomata: bélyegzé nyilvantartas szerint

16. Az dvodai csoportok szdma: 1

17. Felvehetd maximalis gyermeklétszam: 25 f5 (+ 25%)

Az intézményv gazdilkoddsi stitusza:

a) afenntartd — Tiszaigar Kézségi Onkormanyzat- az intézményt az alabbi gazdalkodassal
ruhazta fel: részben 6nalld gazdalkodas
Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga a Nagyvivan Kozségi Onkormanyzatot illeti meg.
Feliigyeleti szerve: Tiszaigar Kézségi Onkormany zat
b) Az intézmény fenntartisi és mikodési koltségeit a naptari évenként sszcallitott és a
fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben iranvozza elo. A fenntartd szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellatisahoz sziikséges pénzeszkozokrél, melynck
alapjat a koltségvetési torvény dltal garantalt normativ timogatis, az 6nkormany-
zat altal biztositott kiegészit6é timogatds és az intézmény bevételei biztositjak.
¢) Pénziigyi- gazdasagi feladatokat cllaté Gnalloan gazdalkodo koltségvetési szerv:
e  Tiszaigari Ké6z6s Onkormanyzati Hivatal
Miikdodtetés, vagyonkezelés:
e Az intézmény szakmailag 6nalldan miikédik, kdzszolgdltatd kéltségvetési
szerv Tiszaigar Kézségi Onkormanyzat.
e Azintézmény rendeltetésszerli m{ikodését az intézmény vezetdje biztositja.

d) Vagyon feletti rendelkezési jogkor: alapité okirat szerint
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag elsdsorban az alapitdkat illeti meg. Az intézmény-
vezeld egyes vagyontargyak bérbeaddsara vonatkozo jogositvanyait. selejtezési jogkorét az
intézményt érinté Onkormanyzati vagyonrendelet és sclejtezési szabalyzat hatarozza meg.
¢) Kaitelezettségvallalas:
Utalvanyozo az dvodavezetd. Ervényesits ellenjegyzd a Tiszaigari Kozds Onkormanyzati
Hivatal altal megbizott koztisztviseldi 14tjak el.

2.2.Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

.. Hosszi bélyegz6™ Az dvoda neve. cime

Korbélyvegzo™ Kozépen cimer. kérben az 6voda neve. cime.OM azonositoja

Az intézményi bélyegzdk haszndlatira a kévetkezd munkakiérben dolgozék jogosultak: Ovo-
davezeto. altalanos helvettes.

2.3. Az intézmény alaptevékenysége

Ovodai nevelés,a gyermek 3 éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig tartd nevelési
feladatok ellatdsa,amely magaban foglalja a gyermekek napkézbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat, a teljes 6vodai életet atfogod foglalkozasokat, a t&bbi
gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelését, a
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gyermek étkeztetés ellatasat. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
életévét a felvételtdl szamitott féléven beliil betslti, feltéve,hogy minden tiszaigari
lakohellyel,ennek hidnyaban tartozkodési hellyel rendelkez6 haroméves €s annal
idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az dvodaban szocidlis étkeztetés feladat is ellatasra kerl.

Szakagazati besorolas: 851020 Ovodai nevelés

2.4. Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeio
szerinti megjelolése

Kormany zati |
funkcidszam | kormanyzati funkcio megneverése
|. 091110 " Ovodai nevelés.cllitas szakmai feladata S
2 11091120 . Sajatos nevelésti gyermekek ovodai nevelésének.ellatasanak
szakmai feladatai
31091130 _ Ncmzcliségi dvodai nevelés.cllatas szakmai feladata i
4_6‘)_1_]4(') - Ovodai nevelés.clatias mikodietési feladatai
51096015 ) fiéhnck&ké;ﬂﬁégkﬁznevewsihnémnénybcn
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kﬁan\clésiintéznlén;hcn

Gazdalkodasaval 6sszefiiggé jogositvanyok:
Pénziigyi — gazdasagi [cladatait a Tiszaigari Koz6s Onkormanyzati Hivatal
(5361 Tiszaigar .Ddzsa Gyorgy Ut 19) latja cl.
Az intézmény tevékenységeinek forrasai:
« Allami normativa az ¢ves koltségvetési torvényben meghatarozottak alapjan
«  Onkormanyzati forrasok az intézmény éves koltségvetésében meghatarozottak

alapjan
» Palvéazatok pénziigyi forrdsai

3.AZ OVODA SZERVEZETI RENDJE

3.1. Szervezeti felépités
1. Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése
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Ovodavezetd

"

Ovodavezetd helyettes

Dajkak

"

Egyéb kisegitd alkalmazottak

A szervezeti egységek meghatdrozésanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és
gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények
figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kézalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Munkakari leirdsat a fenntarto késziti el.

Az intézmény szervezeti és tanulasi kultarajat a kozésen meghozott, elfogadott és
betartott normak, szabalyok jellemzik.

3.2. Az intézmény alkalmazottai
+ Ovodapedagogus 2 16 (ebbdl 1 f6 megbizott Ovodavezetd)
* neveld-oktatd munkat kozvetlentil segit6 alkalmazott: dajka 2 6
+ egy f0 ( kdz hasznu alkalmazasban ), neveld- oktatd munkat és konyhai
munkat ellatd személy

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb

munkaltatol jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatoi jogokat a ( megbizott )vezetd gyakorolja.
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Az dvodaban dolgozd alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrol szold torvény 1. és 2. szaml melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyité szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben kertil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992, évi X X XIII torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben t6rténd végrehajtasarol
kell alkalmazni. A dolgozdk személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda
Torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhatd. A Torzskonyv rdgziti
az Ovodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyvet az dvodavezeto 6nallo
felelésséggel vezeti. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket,
a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat a
munkakort leirasok tartalimazzék.

3.3. Az o6vodavezeto

Az 6voda élén az dvodaveretd all, akinek valasztasa nyilvanos palyazat alapjan
(jelen esetben Tiszaigar Kozség Onkormanyzatanak Képviseld — testiiletének
hatarozott idejii megbizasaval ) torténik. Az ovoda vezetdje felelds az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcesolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az dvodavezetd
jogkorét, felelosségét feladatait a kdznevelési térvény, az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg. Az dvodavezetd felett a
munkaltatoi jogkort Tiszaigar Kozség Polgarmestere gyakorolja.

3.3.1. Az dvodavezeto feladatai
e pedagdgial
e munkaiigyi
o gazdalkodasi
e taniligy-igazgatasi.

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi
feleldsséggel tartozik az Onkormanyzat képviselé-testiilete altal alapitott
koltségvetési szerv Alapitd Okirataban meghatarozott feladatok ellatasaért, az
intézmény hasznalataba adott dnkormanyzati vagyonnal valo
rendeltetésszert gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.
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3.3.2. Az 6vodavezeto tovabbi feladatai

az alkalmazotti k6zOsség értekezletének, a nevelotestiileti
értekezletnek az elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

a nevelomunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény
tevékenységének koordinélésa;

az intézmény gazdasagi mikddésének iranyitasa, belsé ellendrzésének
megszervezese az lizemelés folyamatossagénak, gazdasagossaganak
figyelemmel kisérése;

arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a
Pedagodgiai Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi €s
modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald
egyiittmikddés

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti
jogkor gyakorlasa,

az intézmény muikodésével kapesolatban minden olyan tigyben valo
dontés, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a
kdzalkalmazottak foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire
vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiilso szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben
eseti vagy allandd megbizast adhat,

kialakitja és mikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat,
amelyek biztositjak a rendelkezésre alld forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a
munkavédelmi feladatok ellatasarol (részletes teladatait a
Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden mukodteti az
intézmény belsd onértékelési rendszerét és a pedagdgusok mindsitési
eljarasat, vizsgajat;
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o ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at
nem ruhdzott — feladatokat.

3.3.3. Az 6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

o A tanulds és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
o Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

o Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

o Az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az
intézmény kiilsé és belsod kornyezetét, a folyamatban [évo és varhato
valtozasokat.

° Szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének,
pedagdgiai és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba
¢plilését.

o A pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palyazataban
megfogalmazott jovoképpel.

e Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a
valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre.

3.3.4. Az 6voda vezetojének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
e az alapito okiratban eloirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért

e atervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

e azintézményi szamviteli rendért
e a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért

e az Ovoda szakszer(, torvényes mikodtetéséért
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az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket
biztositasaért

az intézmény munkéltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az
intézmeény szervezeti egységeiben dolgozdk kozotti megosztasarol

az Oovoda nevelGtestliletének iranyitasaért

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellenorzési, mérési, onértékelési
rendszerének mukddtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak
alapjan

az alkalmazottak élet- és munkahelyi korlilményeire vonatkozo kérdések
megoldéasaért

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének
ellenOrzéséért a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az ovoda
mitkddtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért az
ésszerl, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében

a sajat hataskorben torténé eldiranyzat modositasi kérelmek
Osszeallitasaért, ellenérzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkorményzat felé, a
Sziil6i Szervezettel vald egyiittmilk6déséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért
a nemzeti és ovodai tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a
munkarendhez igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellenOrzéséért

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
termeészeti csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mukddtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez
be kell szerezni a Fenntarto egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell)

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért

a jogszabdlyok éltal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhatd —
feladatok ellatasaért

a pedagogusok kdzéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért
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o apedagogus mindsito vizsgara, €¢s mindsitési eljarasra jelentkezésének
rogzitéseéért
e az intézményi, a vezetOi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak

elkészitéséért és annak mukodtetéséért

o atanfelligyeleti ellenorzés tovabba a mindsitovizsga és a mindsitési
eljards intézmeényi feltételeinek megszervezéséért

e atanfeliigyeleti ellendrzés eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért megvalositasaért

e kockazatkezelésért

o a HACCP rendszer mikodtetéséért

e akozoktatasi intézmények informacios tajékoztato rendszeréhez
kapcsolodd kézérdekil informacio-szolgaltatisért, a statisztikai
adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos
kozzététellel kapcesolatos feladatok ellatasaért

o akozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének milkoddtetéséert, az
adatvédelmi szabdlyok megtartasacért

o az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és
az iratkezelési eloirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar
kialakitasért ¢s mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek
biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért

o az alapité okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben,
az iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek €s
feltételeknek megfeleld ellatasaért

e azintézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag
és az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért

e a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatdsaért.
3.3.5. Az ovodavezeto kizarolagos jog és hataskore

e amunkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok
ellatasa: az 6vodaba jonnan jelentkezd kozalkalmazott felvétele, a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

o kotelezettségvallalas
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e dontés az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet a jogszabaly, mas hataskérébe nem utal

o alairasi, kiadmanyozasi jogk6r gyakorlasa Az intézmény éltal kibocsajtott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirasa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegz6jének
lenyomataval érvényes.

3.3.6. Az 6vodavezet6 szervezetfejlesztési modszerei
e kirandulas
e szakmai napok mas 6vodakban
e szakmai mihely munka
o ¢lményszerz0-¢és bizalomépitd programok
3.3.7. Az 6vodavezetd intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miik6déséhez biztositani kell a vezetdi feladatok
folyamatos ellatasat. Ennek érdekében a vezetd intézményben valo
tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil meghatarozasra:

Az intézményben vald benntartozkodasanak rendje:

lezetdi beoszts Kotelezé | Tezetdi teenddkkel | Kotetlen Heti

megnevezeése oraszam | kapesolatos oraszama munkaideje
oraszam

megbizott 12 ora 20 ora 8 ora 40 ora

ovodavezetd

3.3.8. Az 6vodavezetd helyettesitésének rendje

Az 6vodavezetot szabadsaga, betegsége, hivatalos vagy tartds tavolléte alatt a
magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagogus helyettesiti. Az
Ovodavezetd akadélyoztatasa esetén a fenntartd dontése alapjan helyettesitését
teljes feleldsséggel az dvodaban dvodapedagdgus latja el, az azonnali déntést
nem igénylo, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes koril,

Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb id6étartam mindsiil. A teljes vezetoi
jogkdr gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Ha a fenntarté 6nkormanyzat intézményvezetdi feladatok ellatasara kiirt
palyazata nem vezetett eredményre, és az intézményvezet6i feladatok ellatasara
sz0lo - nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil - megbizas sem adhato, mert nincs
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jogszabalyban eldirt megfeleld feltételekkel rendelkez6 személy az
intézményben, akkor a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
ujabb nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil, legfeljebb egy évig lathatok el ugy, hogy
a fenntartd dnkormanyzat képvisel6-testiilete az intézményben hatarozatlan ideji
kinevezéssel rendelkez6 dvodapedagogusnak ad vezetdi megbizast.

A vezeto helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirasok:

a helyettesito csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezeto helyett,

a helyettesitd csak olyan ligyekben jarhat el, melyek azonnali, gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

a helyettesités soran a jogszabalyban, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet

3.4. Az 6vodapedagogus

Az dvodapedagdgus a pedagdgiai programban meghatarozott nevelo-
oktatd munkat végzi. Csoportja irdnyitasa mellett nyomon kdveti a
gyermckek egyéni fejlodését, errdl egyénileg tajékoztatja a szliloket. A
csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat cllatja. Részletes
feladatait a munkakaori leiras tartalmazza. Feladata, az Nkt. 62. § (1)
bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Feladata, az N k t. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

[

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, clvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Az érvényes pedagdgiai programnak, a vezetd iranymutatasainak
megfelelden, felelosséggel és 6nalldan, sajat modszerei szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi.
Szakmai autondmiaja, hogy a nevel6testiilet altal elfogadott iitemtervi
kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket
¢és szakmai anyagot.

A modszereket az aktualis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak
¢és a gyermekek fejlettségének megfelelden alkalmazza.

Minden nevelési év elsd szlil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a
gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus)
irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.
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Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket a fejlodési naplokban
rogziti.

Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkoztatasara
fejlesztésiiket a fejlddési naplokban rogziti.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi
miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos énképzéssel
gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkzok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
¢s azokat megfelelden alkalmazza.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép
szamukra.

A gyermek napirendjét (igy szervezi, hogy a sziikséges egyéni
fejlesztéseket megkaphassa.

Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapesolddo tigyviteli
tevékenységet, naprakészen vezeti a szakmai dokumentaciot a
neveloOtestiilet dontésének megfelelden.

Részt vesz az 6voda kulturélis életének szervezésében, lebonyolitasaban.

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal
kidolgozott sajat elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az dnértékelés eredményeire alapozva a vezetOvel egyeztetve két/ 6t évre
52016 Onfejlesztési tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal
koherensen késziti el.

Tervezo munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetoek, megvaldsithatoak és realisak.
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

két/6tévente onértékelés elvégzése a tanfelligyeleti ellendrzest
megeldzden, neveldmunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedo és a
fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a pedagdguskompetenciakhoz
kapcsolddo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmeény
sajat elvarasai alapjan az 6vodavezetdvel egyeztetve két/ot évre szolo
egyéni dnfejlesztési terv készitése

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése
a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacio vezetése, mely
tartalmazza a gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas,
mozgds), szocidlis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlddésével kapesolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes idoszakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak ériékelése

a gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan
dvodai, dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul

a vezetd kérésére sziiloi ériekezleteken jegyzokodnyvet készit

Ovodapedagoous tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:

munkajanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni
munkahelyén annak érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat
elokészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint
hatékony, magabiztos és sikeres mikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo
készség,

dnzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo
viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,
viselkedésére jellemz6 a belsé meggy6z6désbol szarmazo humanitas €s
gyermekszeretet,
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motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat
pedagdgiai gyakorlataban,

a rendelkezésére 4116 (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat és
eszkozoket, az eszkdz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket -
ismert, kritikusan értékeli és megfelel6en hasznalja,

pedagdgiai munkaéja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett
tudasara is.

alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket,
€épit a tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithato koncentraciora, a
partnerekkel vald egyiittmikodésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és
foglalkozasokra bontva is megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat,
modszereket, taneszkdzoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.
alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és
fenntartani érdeklodésiiket,

realisan és szakszer(ien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni
banasmod megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve
tarsadalmi hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a
kiilonb6zo értékelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek,
targyszeriek,

pedagogiai munkajéban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara
torekszik, amelyek eldsegitik a gyermekek énértékelési képességének
kialakulasat, fejlesztését,
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e munkaja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen
kommunikal,

e a kapcsolattartas formai és az egylittimiikodés soran hasznalja az
infokommunikacios eszkozoket (pl. INTERNET)

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP - ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megteleloen
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind széban, mind irasban a szakszeriien kifejezni

(nyelvhasznalat, szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozo
gyermekek, pedagogusok, sziil6k értékrendjét, hagyomanyos és korszert
taneszkozoket, szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

e ¢évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrol
hospitalasi naplot készit,

Felelossége:

a munkakori leirasban, illetve az 6voda belso szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajdahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed
ki.

Beszamolasi kotelezettsége:

Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdasban a

nevelotestiiletnek.

3.5. Adajka

A dajka az 6vodapedagdgus kbzvetlen iranyitasaval egylittmiikodik a helyi
pedagogiai program megvaldsitasaban és a gyermekek fejlesztésében.
Kodzremikodik a napirendnek megfeleld tevékenységek lebonyolitasaban.
Felel az 0voda helyiségeinek tisztasagéaért, rendben tartja az udvari
jatszéteriiletet is. EI6késziti a csoportszobat a kiilonbozo tevékenységekhez:
jaték, foglalkozasok, étkezések, a délutani pihenés. Részletes feladatait a
munkakdri leiras tartalmazza.

Feladata:
e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

o Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kdrnyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
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Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nytjt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok
kezelése, tisztan tartasa, - baleset és fert0zésveszély elkeriilése

Munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vonok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok
ellatasdban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az
ételek kiosztdsaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk$zok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vond Gtmutatdsait kovetve.

A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zében.
Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil
érte nem jon.

A HACCP el6irasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.
A szOnyegeket naponta porszivozza.
A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez, tisztitja
az livegfeliileteket.

A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket naponta tisztitoszeres,
fertotlenitds bo vizzel felmossa.

Havonta egyszer nagy takaritja az irodai, és dajkaszobai berendezéseket.
Karbantartja az dvodai textiliakat.
Koteles havonta jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,

vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szitkségletét.
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Szakmai kovetelménvyek:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikacids és beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek
fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket
tapintatosan az ovodapedagdgushoz iranyitja.

Felelossége kiterjed:

e a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre,

e aszamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszercek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre
veszélyes szerek illetéktelenck szamara ne legyenck hozzaférhetoek,

o koteles jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,
e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valo gondoskodasra

3.6. Az 6voda dolgozoinak munkarendje

Az dvodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelez6 orakbol ¢s az oktatd-
neveld munkaval, vagy a gyermekekkel 6sszefliggd, a szakfeladatanak
ellatasahoz sziikséges 1dobal all.

Az ovodapedagogusok heti munkaideje

A munka térvénykényve szerint ovodapedagogus esetén a teljes munkaidd =
heti 40 6ra

Gyermekekkel val6 kdzvetlen foglalkozéasra forditott kotott munkaidd = heti
32 ora

Elrendelheté munkavégzésre fordithato ido = heti 4 ora
Sajat felhasznalast orakeret = heti 4 6ra

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 orat) a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell
forditania, a munkaid® fennmaradoé részében, legfeljebb heti négy oraban a
nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munk4ajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,

tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara. (Nki.
62. (8) bekezdés)
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Atfedési idé:

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet
magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes
nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik,
ovodapedagdgusonként €s csoportonként dsszesen napi két ora atfedési
idovel. (20/2012. EMMIr. 12, §)

Neveléssel-oktatdassal lekotitt kitelezd munkaido:
ovodavezetd: 12 ora

ovodapedagdgusok: 32 éra

A dajka heti munkaideje: 30 6ra

A dolgozok részletes munkaidé beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

4. AZ OVODA KOZOSSEGEL KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az 6vodakozosség
Az 6voda kozosségél az dvoda dolgozoi. a sziilék és a gyermekek alkotjak.
4.2. Az 6vodai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) koziossége

Az alkalmazotti kdzdsséget az 6voda neveldtestiilete és az dvodanal
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok
alkotjak. Az dvoda dolgozdit a magasabb jogszabalyok alapjan — a fenntarto
altal engedélyezett [étszamban — az dvodavezetd alkalmazza. Az dvodai
kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az dvodan
beliili érdek képviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a
Munka Toérvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a
Kdéznevelési tdrvény (illetve az ehhez kapcsold rendeletek) rogzitik. A teljes
alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az dvoda egész miikddését érint6 kérdések
targyalasara kertil sor. Az éves munkatervben régzitettek alapjan a nevelési
¢v folyaman rendszeresen két alkalommal az 6vodavezetd alkalmazotti
értekezletet hiv dssze. Az értekezleteken az dvodavezetd tajékoztatja az
ovoda dolgozdit az dvodai munkarol és ismerteti a soron kovetkezod
feladatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet az értekezleten
megbizott személy vezet. Az alkalmazotti kdz8sség értekezlete biztositja
a szakmai munkat végzo dvodapedagdgusok, valamint a neveld-oktato
munkat koézvetlenii] segité dajka egytittm{ikodését. Toreksziink arra, hogy az
intézmény alkalmazotti k6zosségének munkajara, egyiittmitkbdésére a magas
szintl belso igényesség, hatékonysag legyen jellemzd.
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Az 0vodavezet6 és az alkalmazottak kapcsolata:

« Napi rendszerességgel, személyesen beszélik meg az aktualis
kérdéseket, tennivaldkat, felmeriild problémakat.  Irdsban eseti
megbizasok, felkérések alkalmaval.

o Sziikség szerint IKT eszkdzokon (telefon, szamitogép) tartjak a
kapcsolatot (tizenetek, dokumentumok, képzéskinalatok).

o A teljes alkalmazotti kézosséget az dvodavezetd dsszehivja minden
olyan esetben, ha azt a jogszabaly eloirja, ill. az dvoda egész
mukodését érintd kérdések targyaldsa soran.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:

A kapcsolattartasnak kiilonbozo formai vannak, melyek kézil mindig
azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az
egylittmuiikodést:

- értekezletek
- napi megbeszélések
- férumok

4.3. A nevelok kozossége

4.3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozd szerve. Nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

4.3.2. A nevelotestiilet dontési jogkore
e a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa
o aszervezeti és mikodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa
e adatvédelmi szabalyzat elfogadésa
e az 6voda éves munkatervének elfogadasa
e az dvoda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
o atovabbképzési program elfogadésa

e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
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e ahdzirend elfogadasa

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszetliggd szakimai vélemény kialakitasa

e Onértékelési program elfogadasa

o atanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa

o jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben A nevel6testiilet véleményt
nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mikoddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at kovetkezd jogkoreit:

e Pedagogial Program elfogadasa

e Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat elfogadasa
o Hazirend elfogadasa

o Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
o Eves beszdamolé elfogadasa

e Onértékelési program elfogadasa

e Atanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa

4.3.3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a
nevelési év soran. A nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddpontokban az évoda vezetdje hivja dssze.

Az ovodavezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 8sszehivasanal a napirend
harom nappal elébb t6rténo kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet eay nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az dvoda lényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, az
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ovoda vezetdje sziikkségesnek latja, valamint ha a sziild1 szervezet
kezdeményezi és a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadja.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki. A
neveldtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. A szavazatok egyenldsége esetén az ovodavezetd szavazata
dont. A déntések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba)
keriilnek hatarozati forméaban.

4.3.4. Onértékelési munkacsoport

A neveldtestiilet csekély [étszama miatt minden évodapedagogus tagja az
onértékelést végzo munkacsoportnak. A feladatok closztasa az egyenletes
terhelés biztositasaval 1orténik.

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetd, intézmény.

Mindhéarom szinten a kiils6 szakmai - tanfeligyeleti cllenérzéssel dsszhangban
torténik, igy az értékelési teriiletek és szempontok megegyeznek.

Az értékelés alapjat a pedagogus mindsités teriileteivel megegyezoen, a
pedagdgus kompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok, a pedagogusok
minositésénck alapjat képez6 indikatorok alkotjak.

I'eladatok:
o Onértékelési rendszer elkészitése, iranyitdsa, koordinaldsa
e az aktudlisan érintett pedagdgusok, partnerek tajékoztatasa, koordinalasa
o értékelésbe bevont kollégak tfelkészitése, segitése

e az dtéves program ¢s a munkaterv részét képezd éves onértékelési terv
elkészitése

o az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa, szlikség szerinti
aktualizlasa az adatgyUjtéshez sziikséges mérdeszk6zok (kérddivek,
interjuk) elinditasa

e az OH informatikai tamogaté feliileten és a valosagban is kdvetni a
folyamatokat

4.4. Gyermekek kozossége

A gyerekek egészét érintd kérdésekben az 6voda nevelGtestiilete hoz dontést.
A gyerekek nagyobb csoportjat érintd kérdések esetében minden esetben
megbeszélés, egyeztetés sziikséges az dvodavezetd iranyitasa mellett.
Jelenleg évodankban 1 csoport miikddik. A magas csoportlétszam miatt, a
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délelotti tevékenységek alkalmanként csoportbontasban zajlanak.

Minden kérdésben, ami a gyerekekkel, illetve az 6 kdzdsségi életiikkel,
ovodai fejlesztésiikkel kapcsolatos mindkét dvodapedagdgus dont.
Felelnek a csoportban térténd szakmai munka megfelel6 szinvonaléért, a
dokumentaci6 naprakész vezetéséért, illetve a PP -ben megfogalmazott és
elfogadott célok megvaldsulasaért, a feladatok végrehajtasaért.

4.5. A sziil6i munkakozosség

Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziiloi szervezetet miikddtetnek. Az dvodas sziilok valasztjak meg
maguk koziil a sziiléi munkak$zosséget, mely 2 f6bol all. A sziildi szervezet
mukodésének részletes szabalyait kiilon jogszabaly allapitja meg.

Dontési jogai:

o megvalasztja a sajat tisztségviseldit
e kialakitja sajat miikodési rendjét
e az ovodai munkatervhez igazodva clkésziti sajat munkatervét

Az intézményvezets kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdamcdra
biztositsa azokat a dokumentumokat. informdciokat, igy kiiléndsen, hogy a
sziiloi szervezet élhessen a vélemény-nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek
keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az aldbbi esetekben:

(20/2012. EMMI 1:)
e az SZMSZ elfogadasakor
e a hazirend elfogadasakor
e a PP elfogadasakor
e munkaterv elfogadasakor
Elhessen kezdeményezési és javaslattéreli jogaval, azaz kezdeménvezhesse:
e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelOtestiilet 6sszehivasat,
o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kéznevelési tdrvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Az dvodavezetd feladata a folyamatos
kapcsolattartas a SZM tagokkal, feladataik, munkaik segitése, koordinalasa.
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A kapesolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, tandcsadas nevelési kérdésekben, kélesénss tajekoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacid, forumokon, sziildi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsénds tajékoztatds, esetmegbeszélés.
konzultécid, sziildi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formaja kiterjed a svermek:

o fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére

° aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e agyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara

o akiemelten tehetséges gyermekek gondozésara

o logopédiai ellatasara (utaz6 logopédussal valé egyiittm{ikodés)

° Az dvodavezetd konzultacios kapcesolatot tarthat a
Szakszolgdlattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzben, illetve a logopédus és
ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint, A logopédus rendszeres
kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacio, informacié atadas. a
logopédiai ellatas eredmény esscge, értékelése a neveldsi év végén (fogaddora).
5.4. Pedagégiai Oktatasi Kézpont és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: ovodavezetd

A kapesolat tartalma: A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa a
kovetkezd teriileteken:

° amiiveltségtertileti és tantargygondozdi haldzat mikddtetését

e szaktanicsadoi kirendelés

° apedagogiai tdjékoztatasi tevékenység

° tanligy-igazgatési tdjékoztatasi tevékenység

® apedagbgiai-értékelési feladatok

° atovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatdk szervezése

° a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segit0 szaktanacsadok
bevonasa
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o megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e szaktanacsadas

5.5. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi €s szocialis ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, cégekkel és tamogatokkal.

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot,
ha:

e agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

o a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzdkkel nem tudja
megoldani

e csetmegbeszélésre tart igényt

a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete, iranyitasa az Ovodavezetd
vagy az altala megbizott személy feladata.

Az 6vodavezetd, vagy az altala megbizott személy részt vesz a Gyermekjoléti
Szolgalat tajékoztatdin, esetmegbeszélésein, konferenciain.

A 2018/2019 nevelési évtol heti rendszerességgel érkezik az dvodaba az 6vodai
szocialis segitd (tanacsadas, konzultacio sziiléknek és pedagdgusoknak,
csoportfoglalkozasok gyerekeknek)

5.6. Egészségiigyi Szolgaltatok és az ovoda kapcesolata

Az intézmény eseti kapcsolatot tart az haziorvossal és a védondvel, a rendeld
intézettel, a munkaalkalmassagi-orvossal a jogszabalyban, valamint az
egészségligyi szolgaltatoval kotstt megallapodasban foglaltak szerint.

A kapcsolat formajat, modjat az intézményben jelentkezé jogos igények
szerint célszer( rendezni.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szirés, beutalds kezelésre,
konzultacio.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.
Az alkalmazottak alkalmassagi munka egészségiigyi vizsgalatat végzo
szolgaltatas tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az
idoszakos orvosi vizsgalat megszervezése az dvodavezetd kiotelessége, a
vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
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5.7. Vigh és Tarsai Kft. és az 6voda kapcsolata

A kozétkeztetés biztositasa érdekében a kozvetlen kapcsolattarto az
dvodavezetd.

5.8. Gazdalkodasi szervezetek, vallalkozasok és az 6voda kapesolata

A kapcsolat fenntartasanak célja az dvodai munka feltételeinek javitasa, egyes
rendezvények lebonyolitasanak tamogatésa.

Kapcsolattartd: az ovodavezeto.

5.9. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok és
az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az ovodavezeto

A kapcsolat tartalma: gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a
sz{161 szervezet véleményének kikérésével

5.10. Az 6vodavezeto és a kiilso partnerek kapesolata

e Személyesen kdzrem(kodik az intézmény partneri korének
azonositasaban, valamint a partnerek igénycinek és elégedettségének
megismerésében.

e Személyesen részt vesz a partnerek képviselGivel, €s a partnereket
képviseld szervezetekkel (pl. SZMK) torténd kapcesolattartasban.

e Hatékonyan egylittmiikodik a fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi
eroforrasok biztositasa érdekében.

5. 11. Kapcsolatok a pozitiv kép kialakitasahoz

Az intézmény a pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas
érdekében az alabbi kommunikacids eszk6zoket, csatornakat mikodteti:

e www.facebook.hu (Tiszaigari Ovoda)
6. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
6.1. Az intézmény munkarendje
6.1.1. A nevelési év rendje

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az d6voda munkaterve hatarozza meg,.
A nevelési év szeptember 1-101 a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart.
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A nevelési év két szakaszbdl all:
o Szorgalmi idbszak: szeptember 1- majus 31.
o Nydri élet: junius 1- augusztus 31.
6.1.2. Az 6voda napi nyitvatartasi ideje
Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel mikodik.

Az ovoda nyitva tartasa: 7:00 — 16:30
Az Ovoda teljes nyitva tartasanak ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel.

6.1.3. Zarva tartas eljarasrendje

A nyar folyaman, fenntartoi dontés alapjan az intézmény 5 hétig zarva tart.
Ekkor torténik az éves felujitas, karbantartas, nagytakaritas. A zaras pontos
idejérdl a 20/2012. EMMI rendelet alapjan, minden év februar 15-ig
tajekoztatjuk a sziiloket. Az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb
hianyzasok, {innepnap bedolgozasok esetén a nevelési év kbzben az 6vodai élet
zavartalan miikddését biztositva, de az ésszerliség és takarékossag jegyében
irasban felmérjlik a varhat6 1étszamot. Sziikség esetén az arra igényt tartok
szamara ligyeleti ellatast biztositunk. Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntarto6
engedélyével egészségligyi okokbol, természeti vagy mas katasztrofa esetén
keriilhet sor.

6.1.4. Nevelés nélkiili munkanap

A 20/2012. ( VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan az 6vodai nevelés nélkiili
munkanapok szama nevelési évenként az 6t munkanapot nem haladhatja meg.
A nevelés nélkiili munkanapokat értekezletek, tovabbképzések, szakmai
programok, csapatépitd tréningek, kirdndulasok megtartasara, valamint az
intézmény miikddésével kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellatasara
hasznaljuk fel. Ezek iddpontjardl legkésobb 7 nappal korabban tajékoztatjuk a
sziiloket.

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

e Az ovodaval jogviszonyban nem élldkat az intézménybe lépésiikkor a
fogado személy koszonti, majd az dvodavezetohoz kiséri a latogatot. Az
intézményvezeto tavollétében az dvodavezetd helyettesét kell megkeresni.
a tovabbi intézkedés az ¢ feladata.

o A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel vald egyeztetés szerint térténik.
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Az intézmény terliletén csak az dvodavezetd, vagy a megbizottja
engedélyével lehet tartdzkodni.

Idegen az intézményben csak kisérettel kozlekedhet.

Az 6voda létesitményeit, helyiségeit csak az intézmény nyitva tartasi ideje
alatt lehet hasznalni.

Az 6voda épiiletében, udvaran, nyitva tartason tul, hétvégén ¢s
munkasziineti napokon csak az 6vodavezetd engedélyével lehet
tartozkodni.

Kiilon engedély és feltigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a
gyermekét hozo és az elvitelre jogosult személy arra az idotartamra, amig
a gyermeket atoltozteti.

Az 6voda mikodésérdl, az intézményben tolyo tevékenységekrol, a
berendezések allapotarol csak az dvodavezetd, vagy az altala erre
tethatalmazott személy adhat személyesen tdjékoztatast.

Az intézményben atmenetileg munkat végzo szakemberek /szereldk stb./ a
tevékenység megkezdése elott igazoljak felhatalmazasukat a munka
elvégzésére, ¢s annak befejeztével igazoltayjak a munka elvégzését az
ovoda vezetdjével.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
az dvodavezelo engedélyezheti.

Amennyiben az intézmény tertiletére érkezd személy — szemmel
lathatoan- a gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, gardzda), azonnal el
kell tadvolitani az intézmény teriiletérol.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében nevelési idon kiviil, az alapito okiratban foglaltak szerint
lehetséges.

Az 6voda éptleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megteleloen kell
hasznélni.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel,
a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

Az 6voda dolgozodi tovabba ligynokok, Gizletszerzok, vagy mas személyek
az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
(kivéve: az 6voda altal megszervezett pl. kdnyvarusitas esetén.)
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e Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part. politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kotddo szervezet nem miikodhet.

o Lehetoség van a nevelést kiegészitd tevékenységek szervezésére (sziildi
igények alapjan), melyek nem {itk6znek az 6voda alapfeladatainak
ellatasaval.

o Kiiléntoglalkozéasokat a szlilok kérésére, elsdsorban akkor szervez az
ovodavezetd, ha a gyermekek nagyobb csoportjat érinti és a helyi
Pedagogiai Programban lefektetett nevelési elvekkel egyezik.

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az 6voda belso ellenorzési rendszere atfogja az ovodai neveldmunka egészét. A
folyamatos belsd ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az
intézmény vezetdje a felelos.

A belso ellenorzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel (pedagogiai, szervezési feladatok ellendrzése,
programok megvaldsulésa)

o Onértékeléssel

o tanligyigazgatassal

e a munkaltatissal

o a miikodtetéssel (munka és tlizvédelmi ellendrzések) és a

o pazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos (élelmezés, téritési dij,
vagyonvédelem) ellenorzési feladatokat.

Az ellenorzések ellendrzési terv alapjan térténnek, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

A belso kontrollrendszer a kéltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer,
mely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi
célokat:

o atevekenységeket, miiveleteket szabdalyszeriien, valamint a megbizhatd
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)
Osszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

o megfeleljen a vonatkozd térvényeknek és szabalyozasnak,
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e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektodl, és a nem
rendeltetésszerli hasznalattol.

A fenntarto

e ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét,
nevelési-oktatasi intézményben tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet,
a gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket

o ¢rtékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka
eredményességét,

o cllendrzi a pedagdgiail programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

7.1. Vezetdi felelosség

Az intézmény belso kontroll rendszerénck kialakitasaért ¢s miikddtetéséért az
ovoda vezetdje a telelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani atmutatdk alapjan a
szervezetl valamennyi szintjén:

Tartalma:
e bels6 kontrollrendszer
o kockézatkezelési rendszer
e szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
o folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
o informacios ¢s kommunikacios rendszer

7.2. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen
eléforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése, masrészt a pedagogiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

o Biztositsa az intézményvezetd szamara az informaciot az intézményben
folyd neveld - oktatdo munka tartalmarol és annak szinvonalérol.

e Azellendrzés soran elotérbe kell, hogy kerliljén a tamasznyqjtas,
segitségnyujtas, egyiittgondolkodas, dsztonzes.
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Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény térvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagogiai
mikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerti miikodését.
Segitse el valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A sziilo1 kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az intézmény valamennyi szerepléjének megfelelé pedagdgiai modszer
megtalalasat.

Tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetd szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson
az ovodapedagogusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény
neveldmunkajaval kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan mitkodjon a megel6zo szerepe.

Az ellenorzés kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenOrzés fajtéi:

tervszeri, eldre egyeztetett szempontok szerinti,
spontan, alkalomszert,
a problémak feltardsa, megoldésa érdekében,

napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldémunka belso ellendrzése sordn :

a neveldmunka szinvonala, eredményessége,
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e az 6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

e atanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése,
o eldozetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezes,

e az alkalmazott modszerek, eszkdzok,

o agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagodgus
egyénisége, magatartasa,

o azeredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése,

e agyermekek fejlddésének nyomon kovetése, érickelése, fejlesztése,

e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésénck modja, mindsége,

e apedagogusok és a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
o aneveldmunkahoz kapcsolodd adminisziracio pontossaga,

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja, Az egyes nevelési évekre
vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek {itemezését, az cllendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részeét
képezd belso ellendrzési terv hatarozza meg.

A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.

Ebben megjeldli:

o az ellendrzésre jogosult személyeket
o azellendrzés céljat

o az ellendrzés teriileteit

e azellendrzés idejét, hataridejét

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, rendkiviili ellenorzésrél az dvoda vezetdje dont.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére,
értékelésére sor keriil. Az ellendrzés tapasztalatairol a vezeto feljegyzeést
készit, amelyet ismertet az Ovodapedagogussal. A nevelési év zaro
értekezletén az 6vodavezeto értékeli a pedagdgiai munka belso
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelotestiilettel az
ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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Az ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva, késziti el a kovetkez6 évi munkatervet.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai

szobeli beszamoltatas

irasbeli beszamoltatas
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas
foglalkozaslatogatas (hospitalas)
interju

kérdoiv

7.3. A gazdalkodassal kapcsolatos bels6 ellendrzés rendje :

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot az
Onkormaényzat belsé ellendre latja el. Az intézményben a bels ellenérzés a
hatalyos allamhaztartasrdl sz616 torvény 368/2011. (XII. 31.) végrehajtasi Korm.
Rendeletnek megfelelden torténik.

A belso ellendrzés célja, hogy:

biztositsa az 0voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és
mindségli informaciot a térvényes mitkddéshez, kiilénos tekintettel a
gazdalkodaésra, és a pénziigyi tevékenységre,

feltarja a gazdasagi kovetelményektol valo eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast,

megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét

Az ovoda kialakitotta gazdalkodésénak folyamatara és sajatossagaira tekintettel
azokat az eljarasokat és belso szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok
ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabélyszer(,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenorzés magaba foglalja az:

elozetes

tolyamatba épitett
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e ¢sutolagos ellendrzést.

A belso ellendrzés alapdokumentumai:

o gazdalkodéasra vonatkozo jogszabalyok
e Dbelso kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata

Belso ellenorzésre jogosult:

e Ovodavezetd

Az ellenorzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:

« kedvez0 tapasztalatok - elismerés,
o feltart hianyossag - megsziinésére vonatkozo
intézkedés,

- megeldzés feltételeink biztositasa,

-feleldsségre vonas.

8. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK
8. 1. Rendszeres feliigyelet és cllatas rendje
Az Ovoda egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda miikédtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat /tovabbiakban ANTSZ/ 4ltal meghatarozott szabalyokat szigortian be
kell tartani /fertétlenités, takaritas, mosogatas stb./. Az
intézmény egészségligyi ellatasat biztosito szolgaltatoval az dvodavezetd tart
kapcsolatot. Az ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi
gondozasat a fenntarté altal kijelolt haziorvos, fogorvos és védond latja el.
Valamennyi dolgozdnak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakori
alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkezni.

Az Ovodavezeld teladatai az egészségiipyi ellatas terén:

e Az dvodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti
egészségligyi alkalmassagi vizsgalat meglétérol, folyamatos
karbantartasarol.

e Biztositja az 6vodaban a haziorvos, fogorvos és védondé munkafeltételeit.

e Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentacidkat elokésziti.
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Gondoskodik az évodapedagdgusi feliigyeletrdl és sziikség szerint a
gyermek vizsgalatokra torténd eldkészitésrol.

A gvermekek egészségiigyi ellatasa:

A gyermekek egészségiigyi feligyeletét, mint ingyenesen igénybe veheto
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

A védono havonta latogatja az ovodat, vezeli az egészségligyi lapokat,
tetvességi vizsgalatot végez.

A kotelezé védooltasok az dvodaban nem adhatok be.

A tankoteles kort gyermekeknél az iskolai beiratkozas el6tt a kotelezo
egészségligyi statusz vizsgalatokat a haziorvos a rendeldben végzi, a sziilo
feligyelete alatt, tandcsadas keretében.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az Ovodaban évente |
fogorvosi sziirés, valamint a nagycsoportosoknal szemészeti szlirés és
hallasvizsgalat torténik.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok clvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza,
err6l irasban kell nyilatkoznia.

Az Allami Népegészségligyi ¢s Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszertien
evente végez ellendrzést.

A sziiloktol elvart egészséolieyi szabalyok:

Csoportszobaban sziilo csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /
pl.iinnepélyek, sziiloi értekezlet/

Az Oovoda egész teriiletén dohanyozni tilos.

Az intézményen bellil, tovabba az intézmény elott szeszesital fogyasztasa
tilos!

8.2. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAT A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESETEK ESETEN

A 20/2012. EMMI rendelet 168-169.8-a meghatarozza a baleset megelozéssel

kapcsolatos védo-ovo eldirdsokat, kotelezo nyilvantartasokat, a balesettel
Osszefiiggd teenddket. Az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa allando 6vodavezetdi feladat. Az 6vodéaban alkalmazottak altalanos
teladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megovasa.
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A gvermekekkel az ovodai nevelési év, valamint sziikség szerint (példaul elsé
foglalkozas-, kirandulas elétt) ismertetni kell a kovetkezd védb-ové elbirasokat:

o az egészséglik és testi épségilik védelmére vonatkozd eldiras
o a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok
e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni,
megovni. Az 6vodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Ezt a
gycermek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni. Az
ismertetés tényét a csoportnaploban dokumentalni kell.

Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlednek
e ha az utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

o ¢segychb esctekben

Minden 6vodapedagogus teladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészséglik, testi épséglik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl megpy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye tennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak.)
Az ovodal egész napos neveldémunka folyaman a dolgozoénak kériiitekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok tigyelembe
vételével.) Az 6voda vezeldje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az intézmény dolgozoi hazi készitésii vagy hasznalatu elektromos
berendezéseket az intézménybe nem hozhatnak be. Az évoda dolgozdi csak
olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az dvodaba, amelyek a gyermekek és a
dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik.

Az 6vodaban torténd hasznalatukra elézetes bemutatas utan az ovodavezetd
adhat engedélyt. A nem engedélyezett jatékot, eszkdzt az dvodabol torténd
kivitelig — a munkanap végéig — az dvodavezetd altal kijeldlt szekrénybe kell
elzarni.
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Az dvoda dolgozdinak feladatai a syermekbalesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

a sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivni

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vitetni

~  abalesetet. sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
szlintetni

— a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvodavezetdjének
— a sziilot értesiteni kell

Az elsdsegély nyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal
orvost kell hivni. A helyszinen jelen 1évé minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni. Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az
Ovodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet
kivalto €s a kozrehato személyi és szervezési okokat.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az dvodavezetdnek meg kell
tennie. A gyermekbalesettel kapesolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az ovodavezetd végzi. A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokdnyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziil6jének. A
jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

Az o6vodai neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi
szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza. A csoportszobai és udvari jatékszabalyokat a gyermekekkel
folyamatosan ismételjiik.

83A NEVEL(")MUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

8.3.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok
szervezeseére 1s:

o kirandulas, séta
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o szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak
ahhoz, hogy gyermekiik az ovodan kiviil szervezett programokon részt
vegyen. Ezt a nyilatkozatot a csoportnaploban orizziik.

Az dvodavezetd a falitjsagon tajékoztatja a sziiloket a program helyérol,
indulasi és érkezési idépontjardl, az Gtvonalrodl, a kdzlekedési eszkdzrol.
Az dvodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészséglik és testi épséglik védelmére vonatkozo
cldirasokat, a kiillonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a
csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:

o A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felnott
kiséro - de minimum 2 {6.

e Bérelt autdobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 16 felnott kiséro.

o Falubusz esetén 7 gyermek mellett 1 {6 sof6r, 1 {6 dvodapedagdgus.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz szitkséges felszerelésrol.

8.3.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori
alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP eloirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott
telelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

¢ Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken
szeszesital fogyasztasa tilos!

o Az egészséges életmoddot tamogatd intézményi munkarend kialakitasa €s
gyakorlati megvalositasa (k6zétkeztetés, ill. higiénés helyzet) minden
alkalmazott feladata.
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8.3.3. Ovo védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartézkodas soran

o A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

e Az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

o A kiranduldsokra vonatkozd szabalyok

o A fejlesztd és hittan oktatason vald részvétekre vonatkozod szabalyok
amikor nem a megszokott dOvodapedagdgus feliigyeli.

8.4. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathato eseményt, ami a gyermekek €s az 6voda dolgozoinak egészségét,
biztonsagat veszélyezteti.

llyen lehet:
o természeti katasztréfa (villamlas, f6ldrengés)
o tliz
e robbantassal torténd fenyegetés

A megelozés érdekében az intézmény vezetdjének esetenként, a dajkénak a
mindennapi feladatok végzése soran kotelezo jelleggel ellendrizniiik kell,
hogy az 6vodaban rendkiviili targy, bombara utalo eszk6z, szokatlan dolog
nem tapasztalhato-e. Amennyiben rendellenességet észlelnek haladéktalanul
koteles személyesen, vagy telefonon az dvodavezetoének jelenteni.

Robbantassal fenvegetés esetén a renddrséget, tiiz esetén a tiizoltdsagot,
szemelyi sérilés esetén a mentoket kell értesiteni.

A fenntartot minden esetben értesiteni kell.

Az érintett vezetd illetve dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetett épiilet kiliritését.

Bejelenteni a kovetkezdket kell;

e az esemény pontos helye

e azesemeény rovid, tényszerd ismertetése
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e melyik épiilet és hany személy van veszélyben, a bejelentést tevo neve,
telefonszama, illetve az dvoda telefonszama

Az épiilet teljes kitiritését el kell végezni, ligyelve a kovetkezokre:

e Ariasztasrdl, a veszElyrol elsoként értesiilo felnott gondoskodik.

e Magunkkal kell vinni a mulasztasi naplot (a napi 1étszam megallapitasa
miatt). A kivonulds utan az 6vodapedagdgusok létszamellendrzést
végeznek.

o A termeken kiviil tartézkodokra is gondolni kell (mosdo)

e Az ajtokat, az ablakokat lehetdség szerint hagyjuk nyitva az esetleges
robbanas hatasanak csokkentése miatt.

o Kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
éplilet elhagyasaban segiteni kell
e A helyszint a pedagdgus hagyhatja el utoljara, miutan meggy6z0odik arrdl

nem maradt-e gyermek az épiiletben.

o Amennyiben az ovodavezetd nem tartozkodik az épliletben, a magasabb
fizetési kategoriaba tartozo 6vodapedagdgus gondoskodik a bejelentésrél
és a kilirités megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérdl.

e A rendkiviili eseményrél és a hozott intézkedésekrol az ovodavezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az 6vodavezetonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejuleg
osondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

o az clsosegélynyijtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrotaelharito szervek fogadasardl (a
helyszinre érkezésiiket kdvetden az 6 vezetdjiik utasitisa szerint kell
eljarni)

Az épiiletbe érkezo rendvédelimi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda
vezetdiének, vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
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o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

o akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

o az epliletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol
e az eéplilet kiliritésérol.

A tliz, illetve a robbantéassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézmeényi szabalyozasat a Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A thizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetoje a
felelds.

Az épliletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld
kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozojara kotelezd érvényiiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni: - A bejaratnal.

9. FEGYELMI ELJARAS

Az intézmény —a nevelési-oklatasi intézmeények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 2072012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)
bekezdés q) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban koteles
szabalyozni az iskoldban a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras.
czen beliil az egyeztetd eljards részletes szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodnak. jelen SZMSZ nem
szabdlyozza az ovodasok fegyelmi eljarasanak kérdéseit. (A gyermekekkel szemben
alkalmazott fegyelmez6 intézkedésck formait és alkalmazasanak elveit az intézmény
hazirendje tartalmazza.)

9.1. Az alkalmazottak fegyelmi felelossége

Fegyelmi vétséget kovet el az a kozalkalmazott. aki jogviszonyabol eredd
kotelezetiségét vétkesen megszegi.

A kozalkalmazottal szemben a kovetkezo fegvelmi biintetések szabhatok ki:

+ Megrovas A szobeli figyelmeztetést. megrovast is irasba kell foglalni! A
megrovasnak tartalmazni kell a megrovas indokat. idétartamat €s a
kedvezményckkel kapcsolatos megvonadst is. A megrovasban részesiild
kozalkalmazott egy éven at csak a torvény adta alapilletményekre jogosult.

+ Az elomeneteli rendszerben t6rénd varakozasi 1d6 legfeljebb egy évvel torténd
meghosszabbitasa.
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* Ajogszabaly alapjan adomanyozott cimtol valdo megfosztas
o Verzetd beosztas fegyelmi hatalyu visszavonasa

+ Elbocsatas Egy id6ben t6bb. egymas melletti biintetés is kiszabhato. A
stlvosabb fegvelmi biintetéseket I év probaidére fel lehet fiiggeszteni. A
probaidé letelte utan. ha nem tortént ismételt vétség. a kiszabott biintetést
semmisnck kell tekintent.

A sulvos feevelmi vétsée kateeoridjaba tarozik:

« Az eldirt munkavégzEs szandékos megtagadasa

« A munkavédelmi szabalyok tudatos megtagadasa

« A pedagogusnak a gyermekekkel szembeni méltosdgsértd viselkedése
« A gycrmekek testi Epségének veszélyeztetése

« Az intézményi vagyon cltulajdonitasa

»  Gondatlan vagyonkezelés A felsoroltakon kiviil a fegycelmi eljaras lefolytatoi.
mas vétséeget is ide sorothatnak. A vétség megitélését a bizottsag mérlegeléscét
kovetd hatarozat tartalmarzza.

9.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a munkaltato kezdeményezi. Az cljards meginditdasarol a
kazalkalmazottat irasban Kkell értesitent.

Kotelezo feeyelmi eljarast inditani. ha:

+ Jelentds sulyu fegyelmi vétség alapos gvantja esetén

» Haaz eljaras lefolytatasat a kozalkalmazott maga ellen kéri

Nem lehet fegvelmi eljarast inditani. ha:

«  Afegvelmi vétség clkovetésének gyantjatol vald tudomasszerzést kovetoen
cltelt egy hénap.

» Ha a fegyelmi vétség clkovetésétol eltelt egy év.

9.3. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A munkdltatd az eljaras meginditasatol szamitott 6t napon beliil vizsgalobiztost jelol
ki. aki 15 napon beliil koteles a vizsgélatot lefolytatni. A vizsgdlobiztos az lehet. aki az
eljards ala vont kdzalkalmazottnal magasabb. vagy legalabb azzal megegyezd
beosztas. illetve besorolasu. Az eljaras a Kjt. Szabélyai szerint torténik.
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10. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagvomanyok. linnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiség fejlesziésétol. érzelmi életitk gazdagitasatol.

Az tinnepélyek. megemlékezések a gvermekek nemzeti identitas tudatanak
fejlesztésére. hazaszerctetik mélyitésére. az egymads iranti tisztelet, tiirelem
alakitasara. a Kozos cselekvés oromeére, kozosség formalasara szolgalnak.
Megalapozzak a szlikebb és tagabb kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat. a
népi kultara dpolasat. A felnott kozosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas. a
kdlesonos megbecsiilés ériékeinek erdsitéséhez. Az dvodai tinnepeket. hagyomanyokat
a gverekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek. megemlékezések rendjét. idopontjat. a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A
hagyomanyok apoldsa. bévitése az intézmény jo hirnevének megérzése az évodai
kozosség minden tagjanak kotelessége. A neveldtestiilet feladata. hogy a meglévé
hagyomany ok dpolasan tal Gjabb hagyomanyokat teremtsen. majd gondoskodjon az
ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol. meg6rzésérol is. Az 6voda minden
dolgozojanak kotelessége a késziilodésben. linneplésben részt venni.

A gyermeki élet iinnepei:

Nyitott tinnepeink: Mikulds. Farsang . Anydak napja. ['vzaro ¢és Ballagas

Zart tinnepeink: Kardcsony. Huasvét. Gyermek nap .

Csoporton beliili tinnepeink: Sziiletés napok. névnapok
Z

0ld iinnepeink: Allatok vilagnapja. Viz vilagnapja. 1'61d napja. Madarak és I'ak
Napja. Takaritasi vilagnap. Kornyezetvédelmi vilagnap

Nemzeti iinnepeink: marciusl3.

o A csaladok és az ovoda kozos rendezvénvei:

- FEgészségnap (az egészséghdnap keretében )
- .. Tok-jo .. délutan .
Felndtt kozosség hagyomanyai:

* Pedagogus nap

« Ko6zos kirandulas alkalomszerlien

« Nyugdijba mend munkatars blicsuztatasa

11. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az ovodavezet iroddjaban a szillok megtekinthetik az 6voda dsszes
alapdokumentumat. kiilondsen a gyermekiikre és a rajuk vonatkozo dokumentumokat:
* Pedagogiai Program
+ Szervezeti és Miikddési Szabaly zat
» Hazirend A hazirend egy példanyat az ovodaba 16rténd beiratkozaskor. illetve
az elsd csoportos sziildi értekezlet alkalmaval a sziildkkel megismertetjiik. Az
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intézményi dokumentumokrol az 0j sziilok részére tartott elsd sziildi
értekezleten (minden év szeptember hénap) rovid tajékoztatast kell adni. A
sziilok czen feliil bévebb tajékoztatast is kérhetnek az dvodavezetdtol.

* Adat ¢s iratkezelési szabalyzatot

12. TAJEKOZTATASSAL, KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az ovoda vezetdie a kdzoktatasi informacios rendszerben az oktober 1-jei dllapotnak
megfelelden kozzéteszi az aldbbi adatokat ¢s dokumentumokat:
« a fenntartd dltal engedélyezett csoportok szamat.
o anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét.
« ¢éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvénycek.
eseményck idopontjait.
« az ovodapedagogusok szamat. iskolai végzettségiiket. szakképrettségiiket.
o adajkak szamat. iskolai végzettségét. szakképzettségdt.
» az Gvodai csoportok szamat. a gycermekek 1étszamat.
o aszerveseti ¢s mikodési szabalyzatot. a hazirendet ¢s a pedagogiai programot.
» a fenntartod nevelési-oktatasi intézmeny munkajaval osszeliiged ¢rickelésének
nyilvanos megallapitdsait és idejét.
« a koznevelési alapfeladatial kapesolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo vizsgalatok. ellendrzésck felsorolasat. idejét.
o« az Allami Szamvevészek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait. egyéb
cllendrzések. vizsgalatok nyilvanos megallapitasait.
« apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait.a személyes adatok védelmere
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval.
Az ovodavezetd a Kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint. de legaldbb nevelési
¢venként egyszer. feliilvizsgalja.

13. ATELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében. néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes. stirgds esetben hasznalhato. Az
intézményi vonalas telefon Kivételes. stirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A
pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban. sem az udvaron nem hasznalhatja. Az
intézményben talalhato vonalas telefont csak az dvodaban dolgozo alkalmazottak
hasznélhatjak hivatalos tigyintézéshez.
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14. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. ( VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ..A nemzeti lobogdt allandoan
kitiizve kell tartani.™

A kormanyrendelet a kKozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
Kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitiizéséy, illetve a fel lobogdzas
szabalyait. A 7asz16 dllandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

15. ZARO RENDELKEZESEK

lelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat csak a nevelotestiilet elfogadasaval. az
ovodai sziildi szervezet véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval valik
¢rvényessé ¢s hatdrozatlan iddre szol.

A Korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti jelen SZMSZ
clfogadasa napjan. A hatdlyba [épett Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatot meg kell
ismertetni az 6voda azon dolgozdival is. akik nem tagjai a nevel6testiiletnek. valamint
azokkal. akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabaly zatban foglalt rendelkezésck megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjdra kotelez6. megszegése esetén az ovodavezetd munkaltatoi
jogkdrében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket a jovahagyvast Kovetd clso sziiloi értekezleten
tajckoztatni Kell.

Modositasara akkor kertil sor. ha a fenti jogszabalyvokban a szervezeti és mikodési
tekintetben valtozas all be. illetve a szulok. vagy a neveldtestitlet mindsitett 16bbsépgel
erre javaslatot tesz.

A szabalvzat mellékletei:
« | sz. melléklet: Munkakori leirdsmintak
« 2.szamelléklet @ Tratkezelési szabaly zat
Tiszaigar.2020.

Ph.

Készitette:. T'oth Tiborné
(megbizott ) ovodavezetd
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16 . LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szerverzeti-és Miikodési Szabalyzatot az dvoda sziildi szervezete megismerte ¢s
vélemdényezeési jogaval élve a dokumentumrol véleményt alkotott,

Tiszaigar. 20 ..o,
szUlok kepvisceloje szulok képviseldje

Az dvoda neveldtestiilete a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot 20.........
napjan tartott hatarozatképes tilésén 100 % - os igenld szavazattal elfogadta a
mellékletben szereplo Adatkezelési szabalyzatot.

Az clfogadas ténvét a neveldtestiilet képviseléje az alabbiakban hitelesitd aldirasaval
tanusitja.

i kT TTERT e

neveldtestitlet képviseloje
Jovahagyta:

Ph.

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

megbizott dvodavezeld

A Tiszaigari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté 6nkormany zat

................................ sz. hatdrozataval jovahagyta.
lisgangar . 2009: i wms #ieoissmmmmtiimsmssit
Py ol it

fenntartd
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1. Szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Munkakori leiras

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus, dvodavezetd
Dolgozé neve:

Dolgozé beosztasa: Ovodavezetod

Bérbesorolas: PED.1. pedagogus bértabla szerint
Kozvetlen felettese: Polgarmester

Heti munkaideje: 40 ora

Csoportban téltend6 kotelezoé draszama: 12 ora
ALAPVETO KOTELESSEGE

Kdoteles:

» munkdjat politika semlegesen. t6rvényesen. korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval vé-
gezni

* a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegycelmet megtartani és a munkakorébe tartozo fel-
adatokat legjobb tudasa szerint elvégerni.

* szervezett vagy onképzeés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani.

+ a intézményét képviselni. jo hirét fenntartani. a szolgalai titkot. informaciot megdorizni. s ezt
beosztottjaival betartatni.

* megtervezni. iranyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

+ a rendkivili eseményt haladéktalanul a fenntartonak jelezni.
FELADATKOROK:

« KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK

» A KOTELEZO ORASZAMON TELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK
— pedagogiai

~ hataskorébe utalt munkaltigyi

— hataskorébe utalt tantigy- igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN

Kotelez6 6raszamban ( 6vodapedagogusi ) ellatando feladat:

55



« Az intézményben a gyermekek nevelése. fejlesziése az érvényben [évo pedagdgiai alapdo-
kumentumok alapjan

Feladatkér részletesen:

¢ Neveld- fejlesztd munkdjat az érvényben [évo pedagogiai alapdokumentumok hataroz-
zak meg.

s Munkdjat az intézmeény vezeto itmutatasa alapjan énalloéan. feleldsséggel végzi.

o lelkészil a tevékenységek megtartasara. elvégsi az elokészitéstikkel kapesolatos peda-
pogial feladatokat.

o Megtartja a pedagogus ctika kovetelményeit. a munkafegyelmet. a kézosségi egylitt-
mitkédés normait. Gsszehangolt munkat véges az dvoda 6bbi dolgozojaval.

e Betartja a jogszabdlyok és a belso szabdlyzatok eloirasait.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérol. erkolesi védelmiikroll szemelyiségik fejlo-
desérol. képességeik fejlesziésérol. a balesetek megeldz¢sérdl (nem hagyhat gyerme-
ket feliigycelet nélkiil)

o A pedagdgiai program alapjan a gyermcekek személyiségdt. képességeit valtozatos.
credményces. a gyermekek életkori és cevéni sajatossagait figyelembe vevo modsze-
rekkel fejleszti.

o Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet. a hitranyos csaladi helyzetet. a sajatos
nevelési igényt. kozremuikaodik a gvermekveédelmi feladatok ellatasaban.

o A tchetséges gyermekeket fejlesa.

o Szakmai ismereteitl. tudadsat szervezett tovabbképzésen és dnképzésen folyamatosan
gyarapitja.

e Iranyitja és értckeli csoporjat. naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o A pedagogiai programnak. valamint az intézmény muikadesi dokumentumainak meg-
felelden tajckoztatja a sziiloket gyermekiikrol. cgytittmkodik a csaladokkal.

o Ovjaagyermekek jogait. tiszteli emberi méltosagukat.

o A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat figyeli. azokat megfelelden alkal-
mazza.

Pedagoégiai szakmai feladatok:

¢« A gyermekekkel kapesolatos pedago
ellaja.

o Tuddsanak ¢s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyer-
mekekkel. annak tudataban. hogy modell. minta csetleg példakép szamukra.

o Kotott munkaidejét kizardlag a gyvermekek Kozott 161t cl.

o Aziskolaérettségi vizsgalatokat januar 15. és februar 15. k6zott elvégzi.

o Lchetdséget biztosit az érdeklddo sziiloknek. hogy gyvermekiik fejlodését koz-
vetleniil figyelemmel kisérhessék. nyilt napot tart.

» A nevelési évben kétszer felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és
fejlettségi szintjét. Lves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi. szer-
Hiezi.

o Biztositja a nyugalmat. a szeretetteljes légkort a gvermekcesoportban.

o Felelés a rabizott gyermekek testi épségéért. ennek érdekében a csoportjat nem
hagyja feliigyelet nélkiil. Gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilé-
sérol.

eiai. segitd. fejleszté. gondozé feladatokat

=
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Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendék

Tervezés

Az SZMSZ-ben. valamint a Hazirendben megfogalmazottakat betartja ¢s betar-
tatja.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés. meghjulas. a
muveltségi fejlodés.

Evente legalabb két alkalommal sziiloi értekezletet tart.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat. naprakészen vezeti a Mulasztasi nap-
16t. [gazolatlan hidnyzdasrol tajékoztatja a sziilot. gyermekvédelmi felelost. az
intézmény vezetdjct.

Hatosagi megkeresésre pedagdgiai jellemzést ir.

Naprakészen vezeti az intézmény kotelez6 dokumentumait. cllenorzésre. hatar-
idore atadja az ellenorzést végzd személynek. vezetének.

Részt vesz az onértékelés elokészitésében. megtervezésében. Szerepet véllal a
kérddivezésben. az interjuk felvételében.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a butorok. eszkdzok javitdsara. pot-
lasara. bovitésére.

LIkésziti a csoportra. gyerckekre vonatkozo terveket. amelyeket hataridore
atad. megvaldsitasukat rogziti. A tervezésben maximalisan biztositott a peda-
gogus modszertani szabadsaga.

Technikal dontésck

Betartja és betarttatja a tiiz-munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilménye-

ket.

Kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

» A nevelotestiilet munkdjanak vezetése és segitése.

* A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése. irdnyitdsa. ellen-
orzése, értékelése. az értékelési mindségfejlesztési rendszer mikddtetése.

* Felkésziil a tervezést. ellendrzést és értékelést. valamint a kiildnboz6 déntéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra. véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvii mikodését.

» A neveldmunka szervezése és irdnyitdsa. a csoportok dokumentacidinak jovahagyéasa.

» Javaslat tovabbképzésekre. szakmai innovacio koordinalasa.
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* A nevelotestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése. végrehajtasanak szakszerl szerve-
zése. ellendrzése.

* A gyermekvédelmi feladatok megszervezése. ellatasanak biztositasa.

* A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

* Pedagogiai palyazatok irdsa. irasanak 6sz16nz¢ése a neveldtestiilet kisrében

* A helyi hagyomanyoknak megfeleloen az tinnepek. jeles napok meltéd szervezése.

* A sziilokkel. a szil61 kozosséggel valo egviittmikodes és a kapesolatrendszer mitkodtetése.
Munkaiigyi feladatkor:

o Javaslattétel alkalimazashoz. mindsitéshez. jogviszony megszintetéséhez.

(=

* Az ceyéb feladatok meghatarozasa az ¢ves intézményi munkatervben (feladattervben). fel-
adataik ellatasanak ellenérzése. koordinalasa.

+ A dolgozok munkafegy clmének folyamatos cliendrzése.
* Osszchangolt munkarend hialakitasa.

* A helyettesitési beosztds clkészitése. tilmunka elrendelése. kotelez6 nyilvantartasok veze-
tése. Elszamolasok hataridore t6riénd tovabbitasa.

* Lrtekezletek. belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

* Az Ovodapedagdgusok kotelezo tovabbképzésének megtervezése. A tovabbképzéseken
részivevok jelenlétérol. felkésziléserdl. a tanultak tovabbadasardl valo gondoskodis.

+ Javaslat addsa az anyagi clismerésre. Kittintetésre. érdekképviselet véleményének kikérése.

* A balesetek megeldzésével kapesolatos [eladatok iranyitdsa. a megtortént balesetekkel kap-
csolatos intézkedés a vonatkozd szabalyoknak megfeleléen.

Taniigy igazgatasi feladatkor
* I:leget tesz az adatszolgdltatasi kotelezettségnek

* Biztositja az tigviratok hataridés tigyintézését. az irattar vezetését. rendjét. sziikség szerinti
selejtezeését.

» Gondoskodik a gyermekek clojegyzésérol. beszerzi a sziikséges szakvéleményeket. Ellen-
orzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

« A taniigy- igazgatasi feladatok ellatasa. informacids kotelezettség betartasa.
* Az évodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

* A vezetdi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folvamatosan figyeli. és azokat megfelelden
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

+ Hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa. ellenorzése. értékelése.
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« Véleményezési. javaslatiételi jogkore van az 6voda milkadésénck egészére.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves leljesitmény ¢t irasban értékeli.
Ellenérzésére jogosultak:

* Fenntart6

* Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

KAPCSOLATOK:

Egytittmikdodés a fenntartéval. helyi altalanos iskolaval. Nevelési Tanacsadoval. Gyermekjo-
Iéti Szolgalattal. szakértéi bizotisaggal. civil szervezetekkel. gyermekorvossal. védondvel.
o fonf o) fooy

Jarandésag: bértabla szerinti munkabér. vezetdi potlék
munkacipd
ZARADEK
l:z a munkakoni leirds 2019.09.01-161 1¢ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Tiszaigar 2019, 09.01.

munkaltatd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem. annak egy
példanyat atvettem.

Kelt: Tiszaigar. 2019.09.01.

dolgozéd
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Munkakori leiras

Dolgoz6 neve:
Dolgozo6 beosztasa: Ovodapedagdgus

Bérbesorolas: PED.I. pedagogus bértabla szerint

Kozvetlen felettese: Ovodaverzetd
Heti munkaido: 40 6ra

Kdételezoé ora szama: 32 6ra

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

o Nevelo- fejleszté munkdjat az érvényben 16v6 pedagdgiai alapdokumentumok hataroz-
zak meg.

e Munkdjat az intézményvezetd timutatasa alapjan onalloan. eleldsséggel végz.

o Pelkésziil a tevékenyséeek megtartasara. elvégzi az elokészitésiikkel kapesolatos peda-
gdgiai feladatokat.

e Megtartja a pedagogus etika Kovetelményeit. a munkafegyelmet. a kozosségi egylitt-
muiikodés normait. dsszehangolt munkat végez az dvoda 16bbi dolgozojaval.

o Betarija a jogszabalyok ¢s a belsod szabalyzatok eldirdsait.

o Gondoskodik a gyermekek testi ¢pségérol. erkolesi védelmiikrdl. személyiséetik fejlé-
désérol. képességeik tejlesziésérol. a balesetek megeldzésérol (nem hagyhat gyerme-
ket feliigyelet nélkiil)

o A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét. képességeit valtozatos.
credményes. a gyermekek életkori és cgvéni sajatossagait figyelembe vevé modsze-
rekkel fejleszti.

o TFigyelembe veszi az cgyvéni fejlédési litemet. a hatranyos csaladi helyzetet. a sajatos
nevelési igényt. kozremukodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e A tchetséges gyermekeket fejleszti.

e Szakmai ismereteit. tuddsat szervezett tovabbképzésen és dnképzésen folyamatosan
gyarapitja.

o Iranyitja ¢és értékeli csoportjat. naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o A pedagogiai programnak. valamint az intézmény miikddési dokumentumainak meg-
felelden tajékoztatja a sziiloket gyvermekiikrdl. egviittimikodik a csaladokkal.

o Ovjaa gyermekek jogait. tiszteli emberi méltosagukat.

o A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat figveli. azokat megfeleloen alkal-
mazza.
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Pedagogiai szakmai feladatok:

« A gyermekekkel kapesolatos pedagogiai. segito. fejleszto. gondozo feladatokat
ellatja.

«  Tudasénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyer-
mekekkel. annak tudatdban. hogy modell. minta esetleg példakép szamukra.

o Kotott munkaidejét kizarolag a gvermekek kozott olti el.

e Az iskolaérettségi vizsgalatokat januar 15. és februar 5. kozott elvégzi.

o Lehetoséget biztosit az érdeklodo sziiloknek. hogy gyermekiik fejlodését koz-
vetleniil figyelemmel kisérhessék. nyilt napot tart.

e A nevelési évben kétszer felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és
fejlettségl szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szer-
vezi.

« Biztositja a nyugalmat. a szeretetteljes 1égkort a gyermekesoportban.

« Felclds a rabizott gyermekek testi épségéért. ennek érdekeben a csoportjat nem
hagyia feliigyelet nélkiil. Gondoskodik a balesetvesz¢lyes helyzetek elkeriilé-
sérol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendék

e Az S7MSZ-ben. valamint a Hazirendben megfogalmazottakat betartja és betar-
tagja.

o Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai dnképzes. megjulas. a
miiveltségi fejlodés.

o Fvente legalabb két alkalommal sziiloi értekezletet tart.

« Nyomon kéveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a Mulasztasi nap-
16t. Igazolatlan hidnyzasrol tajékoztatja a szulot. gvermekvédelmi felelost. az
intézmény vezetojeét,

« Hatosagi megkeresésre pedagogiai jellemzést ir.

o Naprakészen vezeti az intézmény kotelezo dokumentumait. ellenorzésre. hatar-
idore atadja az ellenérzést végzd személynek. vezetdnek.

o Részt vess az onértékelés eldkészitéseben. megtervezésében. Szerepet vallal a
kérdaivezésben. az interjuk felvételében.

Tervezés

o A koltségvetés készitéséndl javaslatot tesz a butorok. eszkozok javitdsara. pot-
lasara. bovitésére.

o [Clkészili a csoportra. gyerekekre vonatkozo terveket. amelyeket hataridore
atad. megvalositasukat rogziti. A tervezésben maximalisan biztositott a peda-

.

gbdgus modszertani szabadsaga.

L=

Technikai dontések
Betartja és betartatja a t{iz-. munka- ¢s balesety ¢delmi eldirasokat. Takarékosan gazdalko-

dik a rabizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az egészséges ¢s biztonsagos munkakdo-
riilményeket.
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Munkakériilmények

Munkadjat az évodavezeto alal meghatarozott munkarend és a szabalyok betartasaval. a min-
denkori hatalyos jogszabalyok szellemében. az SZMSZ alapjan végzi. Munkajahoz telefon.
szamitogep. fénymasold berendezés all rendelkezésre.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak wrvény s jogszabalyvok altal vala-
mint az 6voda SZMSZ —ében biztositott Jogokat. hatdskére és képviseleti joga az altala veze-
tett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE,

v végén meghatirozott szempontok szerint az éves munkat irasban értckeli.

FELELOSSEGI KOR
Felelds csoportjaban a pedagogiai program megvalositdsaért. a gyermekek biztonsagadrt. a
avermekek érdekeinek elsibbségéént. az cgyenld hanasmédért,

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

munkakaéri feladatainak hataridére (6réné chmulasztasaért. hianyos elvégzésé-
ért

o avesetdn utasitasok igénytol eltérd végrehajtasacért

o ajogszahdlyok. bizalmi jelles. munkatarsak ¢s a everckek jogainak megsérté-
séért

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év mtézményi munkatervében keril meghatdrozasra.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
A7z SZMSZ. és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésre. munkajarol véleményezésher.
[llenorzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésre munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
Az ellenorzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésre jogosultak:
o Ovodavezetd

o Kiils6 szakénté egyeztetett idépontban

Jarandésag: Bértabla szerinti munkabér. munkacip6
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ZARADEK

Lz a munkakori leirds 2019.09.01.-t61 [ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a kortilmény ekhez igazodva a munkaliaté fenntartja.
A munkakdri leirds visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Tiszaigar. 2019.09.01.

mb. ovodavezetd

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. annak egy
példanyat atvettem.

Kelt: Tiszaigar. 2019.09.01.

dolgozo aldirasa
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Munkakorti leiras

Dolgoz6 neve:
Dolgoz6 beosztasa: dajka
Kézvetlen felettese: Ovodaveretd

Heti munkaideje: heti 30 ora. amit heti valtasban (ol le

De: 7:00-13: 00
Pu: 10:30 - 16 :30

Munkajat az int¢zmény vezetoje hatdrozza mege. a evermeknevelédssel és a szokasok Kialakita-
1] 3 ] 2.a 23
saval kapesolatos tevékenységét a csoport ovanovel cgyerteti.

Kitelességek

e A munkafegyelem megtartisa. az intézmény vezetd utasitasa alapjan az ovoda nyitdsa.
sardsa.

o Mecgjelenéssel (kiilsovel ¢s kulturaltsaggal) a munkakdr megleleld szinti képviselete.

e A gyermekek jogainak ovasa. emberi méltdosaguk tiszielete.

e Az Ovoda zavartalan mikaodésének szitkség esetén talmunkaval 16riénéd biztositasa.

Napi feladatok: a gyermekek gondozasa, feliigyelete

e Az O6vono mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gycrmek-
csoport ¢letében.

o Gylilekezés ¢s tavozas alatt a folyoson segitséget nyvujt.

e Csoportszoba. mosdé. tolyosd. 611676 takaritisa.

o Naponta fertétlenit. portalanit.

o FEtelek talalasa. segit az étkeztetésben. folyamatos tizorait irdnyitja.

o [l6Kkésziil és segit az 61tozkodésben. ebédeltetésben.

o Sétan. kirdndulason tigyel a gyermekek testi ¢pségére. biztonsagara,

o Llvégzi a fektetd agyvak lerakésat. felszedését. tigyel arra. hogy minden gyerek a sajat
dgyaba fekudjon.

o A szabadidds tevekénvségek soran segit.

o lerasz seprése. torlése. jarda seprése.

Heti feladatok:
- Jatékok. polcok. butorok attsriése.
- Virdgok locsolasa.
- Fogmoso poharak és a fésiik fertotlenitése.
- Ovoda textilidinak mosasa. vasalasa
Etkeztetéssel kapesolatos feladatok

o A HCCP eléirasait —az eléirt minimum kovetelményeket maradéktalanul betartja.

64



e Az ételt a csoport létszamanak megtelelden elokésziti. a talalé kocsira helvezi.

o Egész nap gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.

o Ftkezéskor az ovondvel egyeztetve talal. ételt osz. segitl az étkeztetést. a naposi tevé-
kenységet felugyeli.

ldoszakos, eseti feladatok:

o Sziikséy esetén a gyermeket lemossa.

o Babaruhak. textiliak sziikség szerinti javitasa. varrasa.

o  Meghatarozott rend szerint gyermekek dgynemiuinek cseréje. sziikséy szerinti mosasa.
javitasa.

o Oltozd szekrények fertotlenitése.

o Fertdz6 betegség esetén teljes fertotlenitést végez ANTSZ elrendelésére.

o Fvente 4 alkalommal nagytakaritast végez (fiiggdnymosas. radiatorok. ablakkeretek. aj-
10k lemosasa). ha indokolt tébbszor is.

o Nyari idoszakban gondoskodik a teraszon torténd étkezés higiénigjardl.

Aprobb kézbesitést vallal.

Egy¢b teenddk:
o Részt vesz az 6voda rendezvényein (farsang. Tatika. gyercknap stb.)

Kiilonleges feleléssége:
o Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban,

A rébizolt eszkozoket. gépeket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak

megleleloen hasznalja. és allag megdvasukrol gondoskodik.

o Az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat. vilagitdst. vizesapo-
kat.

o Az oOvoda kulesaiért teljes felelésséggel tartozik.

e Az oOvoda textiliaival. eszkdzeivel leltar szerint elszamol.

Tiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:
o Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito és mosdszer mennyiséget €s cgyezteti az ovoda-
vezetdvel.

Bizalmas informaciok kezelése
o A gyermekekrdl pedagdgiai informacidt.az dvoda belso életérol. gazdasagi helyzetérol
informaciot nem adhat.
o Kapesolatok: a gyermekekkel. sziilokkel udvarias magatartast tanusit.

Talalé konyhai feladatok

e A tizérai fogadasa. szétosztasa

o Az ebéd szétosztasa. sziikség szerinti darabolésa. talaldsa
o Mosogatasi feladatok cllatdsa

o Szallité edények elokészitése
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e Konyha napi takaritasa
Jarandésag
e bérbesorolas szerinti fizetés.
o védokopeny. védocipd évente.

A feladatokat helyettesitések csetén is el kell végezni!

A kozvetlen munkahelyi vezeté egyéb feladatokkal is megbizhatja.

ZARADEK

Iz a munkakori leiras 2019, szeptember O1-tol 1ép Sletbe,
A munkakort leiras modositasanak jogat a korithnényekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras visszavonasig vagy modositasie érvényes.

Kelt: Tiszaigar 2019.09.01.

mb. ovodaverzetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban meglogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem. annak egy
példanyat atvettem.

Kelt: Tiszaigar. 2019.09.01.

dolgozo alairasa
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Al TISZAIGARTI OVODA

e Ba 5361 Tiszaigar.Petéfi S.ut.28
¥ g BR Tel.: 39 /354 - 124

i 20/ 507-9970
Email : 1cariovia email.com
OM : 203401

SZMSZ

2. szamu

MELLEKLET

ADATVEDELMI SZABALYZAT

TISZAIGARI OVODA
5361 TISZAIGAR
PETOFI1S.UT 28

OM: 203 401

P.h.

2020.09.10. Készitette: Téth Tiborné
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Mellékletek:

. A munkaltato éltal kezelt személyes adatok kézalkalmazoutak és a munhavégzésre iranyuld
cgyeh jogviszonyban allok részére

2. Az dvodai jogviszonnyal kapesolatban kezelt szeméiyves adatok

3. Megismerési nyilatkozat kézalkalmazottak részére

4. Megismerési nyilatkozat sziildk részére

5. Onéletrajzok kezelésére vonatkozo adathezelési tajékoztatéd

6. Uzenetkiildésre \onatkozd adatkezelési tajékoztatd

7. Hozzdjaruld nyilatkozat személyes és kiilonleges adatok kezeléséhez
8. Sziildi hozzajaruld nyilatkozat

Fogalmak
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AZ ADATVEDELEMROL és az ADATKFEZELESROL

Cél: A Tiszaiguari Ovoda, mint kéznevelési intézmény alial kezelt személves adutok védelme érdekében
az adatkezelésre vonatkozo ulapyetd szahdalvok meghatdrozasa.

Jogszabdlyi hattér:

Az Eurdpa Parlament és a Tandes 2016/679 rendelete a termeszetes személveknek a személyes
adatok kezelése tekinteréhen 1orténd védelmérdl és az ilven adatok szabad dramldasarol - GDPR

7 2011 évi CXIL tirvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol (In-
forv)

7 Nemezeti kiznevelésrol szolo 2011, évi CXC.torvény (Nki.)

ALTALANOS RESDELKEZESERN

Az curdpai unids jogharmonizacios kotelezettségeinek teljesitése érdekében Magyar Koztarsasag
Orszageyiilése Magy arorszag [étrchozta az informdcias dnrendelkezési jogrol és az
informdacioszabadscgrol szolo 2011, évi CXT1. (Grvényt.

Szabdlvzatunk az Furdpai Unio és a Tandes daltal elfogadott. a személyes adutok védelmérdl és az ilven
adatok szabad daramlaiasdarol sz6lo rendeletében. mas néyen altalanos adaty édelmi rendeletben (General

Data Protection Regulation. réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval készilt.

ADATKEZELESE SAABALY A1 UNK JOGSLABALY T HAT  eRE ¢s CELJA
Jooszabalyi hattér:
7 Az Eurépa Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személves
aduatok kezelése rekintetéhen (oriénd védelmerdl és az ilven adatok szabad dramldasardl GDPR.
7 2011. évi CXIL tirvény az informdcios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabuadsdagrol (In-
fon)

7 Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. drvény (Nkt)

Adatkezelési Szabalyzat eélja
» A Tiszaigari Ovoda. mint kéznevelési intézmény altal kezelt személyes adatok védelme érdek-
ében az adatkezelésre vonatkozo alapvetd szabdlyok meghatarozasa.
#2011, évi CXII tdrvény végrehajtasanak biztositasa. GDPR elvarasainak valod megfelelés.
# Az intézménvben térténd adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak a régzitése.
~ Az intézményben nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok megismertetése az intézmény-

nyel jogviszonyban allokkal.
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~ Adattovabbitasra meghatarozott munkavallalok Kérének megjeldlése. adatok tovabbitasi sza-
balyainak rogzitése.
Az Adatkerzelesi Szabdlvzat elfogadasa, jovahagvisa, megickintése
Az Adatkezelési Szabdlyzatot a Sziiloi Szervezet a jogszabély ban meghatarozottak szerint megismerte

és véleményezte. Nevelotestiilet elfogadta.

Az Adatkezelési Szabalyzat megtekintheto a Tiszaigari Ovoda a vezetoi irodajaban.

Az Adatkezelési Szabdlyzat hatilyva

Személyi hatdlva: Kiterjed az dvoda valamennyi munkavallaldjara és gyermekére (Erintett felekre).
Adatkezelési Szabalyzat eléirdsainak betartisa kotelezo érvényi.

lddbeli hatdlya: a jovahagyas idopontjaval egy idoben 1ép életbe. hatdrozatlan idére sz0l.

Targvi hatalva: A Tiszaigari Ovoda altal véghezvitt minden adatkezelésre. adattovabbitasra.
adatfeldolgozasra terjed ki. mely a természetes személyek adataira vonatkozik.

Beiratkozaskor a gy ermek sziiloit/ gondviselgjeét irasban tajékoztatjuk az ovoda adatkezelési
tevékenységérol.
Az adatkerselés elvei

1. Jogszerliség. tisztességes eljaras, atlathatosag

2. Célhoz kotottség. adattakarékossag
3. Pontossag

Az adatkezelés jogalapja
Jogszerlien csak abban az esetben tudjuk kezelni személyes adatokat. ha a felsorolt jogalapok egyike

teljesiil. Az adatkezelés elott minden esetben tajékoztatjuk az érintettet az adatkezelés jogalapjarol.

Adatkezelés jogalapja Fogalma

e . Az érintett személyes adatainak Kezeléséhez hozzajarulasat adta. A
Hozzajarulds i 1a .. s
hozzdjarulas egy vagy tobb konkrét célra iranyulhat.

Kotelez6 adatkezelés Torvény vagy rendelet kdzérdekbol elrendeli.
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. o, Abban az esetben is kezelthetd személves adat, ha az érintett
Adatkezelore vonatkozo -

A , hozzajarulasanak beszerzése nem megvalosithato. viszont az
jogi kotelezettség ) A i S o

R e v adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges.
teljesitéséhez sziikséges Fa = i :

Adatkezel6 vagy harmadik
személy jogos érdekénck
érvényesitéséhez sziikséges

Abban az esetben is keselhetd személyes adat. ha az érintett
hozzajarulasanak beszerzése nem megvalosithato. azonban az
adatkezeld vagy a harmadik személy jogos érdekénck
érvényesitéscher szitkseges.

ATISZAIGARI OVODABAN KEZELT ADATOK KORY. ADATKEZELES

B zalkalmarzotial adatai
A Tiszaigari Ovoda a vele kézalkalmazotti. illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony ban atlok
személyes adatait az /. oelleller tantalmazza. A munkavallaloi alapnyilvantartas megfelelden

tarolja és feldolgozza az alkalmazott munkaviszonyaval dsszefiigeésben keletkezett és azzal
kapesolatban allé adatait,

A személvi anyag az alabbi clemeket tartalmazza:

- amunkavallaloi alapnyilvantartas.

- apalvazat vagy a szakmai dénéletrajz.

- azerkdlesi bizonvitvany.

- aziskolai végzettseget ¢s szahképzettséget tanusitd oklevel masolata.
- atovabbkeépzés elvegzesérol szalo tanlsitvany masolata.
- akineveses és annak modositasa.

- avezetdl megbizas és annak visszavonasa.

- a cimadomanyozas,

- a besorolds iratai. munkavallaldi jogviszonnyal kapesolatos iratok.
- azathelyezésrol rendelkezé iratok.

- ateljesitményértékelés.

- amunkavallaldi jogviszonyt megsziintetd irat.

- ahatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat.
- munkakéri leirds
A személyi anyagokba vald betekintésre az alabbi személyvek jogosultak: dvodavezetd. ovodavezetd-

helvettes. tagdvoda-vezetok. munkakori leirasuk alapjan a tigyviteli doigozok. ovedatitkarok, a
vonatkozo t6rvény szerinti jogosult személyek. munkavallalo.

A személyi anyag vezetésérol. tarolasardl. védelmérdl az intézmény vezetoje gondoskodik.
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Gyermekek adatai
A Tiszaigari Ovodaban létrejott ovodai jogviszonnyal kapesolatos személyes adatokat az dvoda a 2. -,

mellékler szerint kezeli. A gyermekek személyi adatainak dsszeallitasarol. 1arolasarol. kezelésérdl és
vedelmérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az ovodai jogviszonnyal rendelkezo gyermekekrél az dvodavezetd Gsszesitett nvilvantartast vezet. A
nyilvantartas folyamatos €s pontos vezetésért az dvodavezetd felelds.

A gyermcekek Osszesitett nyilvantartasanak adatai a kovetkezok:

» agyermek neve. csoportja

» agyermek azonosité szama

» sziiletési helye. ideje. anyvja neve

~ allando lakeime, tartézkodasi helye
A gyermek sziildje/ gondviseldje a gyermek adataiban bekovetkezd valtozasokrol koteles tajékoztatni
az ovodat.
A Tiszaigari Ovodéival szerzédéshen allok adatai

A Tiszaigari Ovodaval hozzajarulason alapuld adatkezelés célja. mint adathezelével frasban kst
szerzodés végrehajtasa. a szerzddésnek tartalmaznia kell minden olyan informacidt. amelyet a
személyes adatok Kezelése szempontjabol az érintettnek ismernie kell. igy kiilondsen: — kezelendo
adatok. — adatkezelés idétartama. — felhasznalas célja — adawtovabbitas ténye. cimzetje.
adatfeldolgozd A szerzédésnek tartalmi eleme, hogy az érintett alairasaval hozzajarul adatainak
szerzddésben meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Az ovodai eseményeken készilt tényképek, filmek kezelése
Ovodank programjain. rendezvényein. esemény eken készitett fényképek. video felvételek célja, hogy
az intézményiink irant érdek16dé betekintést nyerjen mindennapjainkba. dvodai életiinkbe. A
gyermekrdl €s az alkalmazotirol késziilt fénykép. illetve video felvétel személyes adatnak mindsiil.
amelynek kezelési lehetdségét. kotelezettségét jogszabaly nem rendeli el.
Ennek okaért a sziilovel/gondviseldvel hozzajaruld nyilatkozatot (7. v e//éhler) iratunk ala a GDPR
cloirasai miatt.
A gvermekek személyes vagy killonleges adatainak célthoz kotott kezelése
Az 6vodat munkaszervezés és a gyermekek érdekében a kotelezden nyilvantartands adatok mellett
célhoz kotitten kezeljiik a gyermekek. sziilok személyes vagy kiilonleges adatai koziil az alabbiakat:
~ A gyvermekek specialis taplalkozasara vonatkoz6 kitlonleges adatokat.
» A gyermekek egészségi allapotara vonatkozo kiillonleges adatokat.

7 Azegyiittm(ikddés és a hatékony Kapesolattartas. informacié aramlas miatt a sziilok email cimét.

A sziiloket beiratkozaskor. illetve a mar 6vodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekek sziileit
tajékoztatjuk. hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja.
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ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tdjékoztatas tartalmazza. hogy a sziilé vagy gondviseldje kérheti
az alabbiakban felsorolt személyes vagy Kiilonleges adatok Kezelésének melldzésct.

Az adatkezelés intézmdényi rendje

Az ovodaban az adatkezelést végzo ovodavezetd. dvodapedagogus tdjchoztaya a szilot arrol, hogy az

adatszolgaltatas kételezo vagy énkéntes alapon 16rténik.

Kotelezd udatszolgaliates esetén a sziilonek el kell mondani a jogszabalyi alapot is.

Onkéntes adutszolydltatasndl fel kell hivni a szilod figyehmét arra. hogy az adatszolgaltatasban valo

részvétel nem koteleso.

Niilonleges adutok kezelésénél a szilo irdsos hozzdjarulasa sziikséges a személyes adatok védelmérol

s70l torvény alapjan.

v e adatkezeléssel foglalkozd munkayvilialok

Az adathezelésben kozremihodo személyek: ovodavereto. dvodapedagogus, gyermehvédelmi felelds.,
tgyviteli dolgozo. munka- és balesetvédelmi feladatokkal megbizott személy (gyermekbaleset
esetén).pszicholdgus (sziildi hozzajarulasi ny ilatkozat alapjan). gydgyvpedagogus. logopédus. Az
alkalmazottak az érvénves munkakori leirasuk szerint kezelik az adatokat. illetve tartoznak
[eleldsséegel az adathezelésért. (1. sz melléhler s 20 mellsklen)

Az adatkezelés idotartalma nem haladhatja meg az ivattari 6rzesi idot.

L adatkezeldés modsacrci

A Kertvarosi Ovadaban adatkezeléskor a kévethezd nyilvantartasi modok hasznalata torténik:
~ nyomtatott irat
~ elektronikus adat
~ elektronikusan létrehozott. de papir alapon archivalt adat

PVitoktariasi kotelescttség

A Tiszaigari Ovoda minden munkavallaldjanak Kotelessége az adathezelés jogszabalyban és a jelen
AdatKezelési Szabaly zatban meghatarozott rendjének betartasa.

Az dvodavezetdtaz dvodapedagdgust. és a neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segitd alkalmazottat.
tovabba. aki esetenként kozremkadik a gyermek feliigyeletének ellatasaban. hivatasanal fogva
titoktartasi Kotelezettség terheli a gvermekkel és csaladjaval kapesolatos minden olyan informaciora.
tényre. adatra vonatkozoan. amelyrél a gyermekkel és a csaladjaval kapesolatban szerzett tudomast. E
Kotelezettség fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl. hataridé nelkiil fennall.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelésrdl szolo torvény

41. § 4) bekezdésében meghatarozott nyilvantartasra és tovabbitasra.
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Az adatok tovibbitasinak rendje

A Kdznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott. a 44. § (5). (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategy eztetés
céljabot annak a Koznevelési intézménynek. amellyel a gyvermek. az alkalmazott. jogviszonyban all. és
amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott adminisztracios rendszert hasznal, (/. -
mellékler és 2. szomelldklet)

A pedagdogusok adatainak tovabbitisa

A Tiszaigari Ovoda munkavallaléinak az alapnyilvantartas szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
o R
a fenntartonak. a Kifizetéhelynek. birdsagnak. rendérségnek. tigyészségnek. helvi nkormanyzatnak. a
Kdzneveléssel Osszefliged igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek. a munkavégzésre
880 1gazg yseg g gasg &
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak. a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gvermekek adatainak tovibbitasa

Az intézmény csak azokat a gyermekre vonatkozd adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabadly
rendel el. Az elrendelést a Kdznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6) —(6b) és (9)
bekezdései ropzitik.

A gyermekek adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotstisée meglartasaval - tovabbithatok:

~  Fenntarto. birosag. renddrség. tigyészség, onkormanyzat. allamigazgatasi szerv. nemzetbizton-

sdgi szolgalat szamara valamennyi adat.

ure vonatkozo adatok

# Sajatos nevelési igényre. beilleszhedési zavarra. magatartasi rendellenessé
a pedagogiai szakszolgalat intézményveinck. illetve onnét vissza

» Az ovodai fejlodéssel. isholaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok a sziilének.
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek. iskolanak

# A gyermek dvodai felvételével. atvételével kapesolatosan az érintett évodanak

#  Azegeszségligyi feladatot ellatd intézmény nek a gyermek egészségiigy i allapotanak megallapi-
tasa céljabol

~ A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek. szer ezetnek. gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek. intézménynek a gyermek veszély eztetettségének feltarasa. megsziinése céljabol

Nem szitkséges az adattal Kkapesolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adatok
tovabbitasdhoz. ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérdl sz61o torvény rendelkezése alapjan
azon okbol Kifolydlag fordul a gyermekjoléti szolgalathoz. mert megitélése szerint a gyermek stlyos
veszélyeztetésbe kertilt vagy Keriithet mds vagy sajat magatartasa miatt.
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AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT MUNKAVALLALOK,

GYERMEKEK £S SZULOR JOGAIE FS AZOK ERVENYVESITESENEXK RENDJE

Joga van az érintettnek:
# t&jéhoztatashoz az intézményi adatkezelés szabilyairol

aérol

~ atdjchoztatishoz az adatszolgaltatas onkéntes vagy Kotelezo jelle
7 az ¢rintett adatainak madositasahoz (helyesbites., torlés)

~  Kérheti az adatvédelmi tisztségviselotol a tgjékoztatast arrol, hogy az intézmeény altal kezelt,
illetdleg az altala megbizott feldolgozo dltal feldolgozott adatairdl. az adatkezelés céljarol, jog-
alapjardl. idotartamardl, az adatfeldolgozé nevErdl. cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggd te-
vékenvsegérol. tovabba arrdl. hogy Kik ¢s milyen ¢élbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

# az ¢rintett tillakozhat a személyes adatainak kezelése. felhasznalasa. tovabbitdsa ellen

#  birdsagi jogéryénycesités Iehetdséecher. ha az intézmeny megsérti az érintett jogait az adatkerze-
[ési tevékeny sége soran (adatyédelmi incidens)
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ZARO RENDELKEZESEK

A Fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba!

Az Adatkezelési Szabaly zat a fentickre vonatkozo jogszabalyok modosuldsaig e énves.
Hozzaférhetdsége: a vezetdi irodaban talalhaté.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartisa az intézményi alkalmazottakra tekintve
kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabalyzatot a fenntarté...................... sz. hatdrozataval jovahagyta.
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3. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT KOZALKALMAZOTTAK RESZERE

A Tiszagari Ovoda Adatyvédelmi Szabaly zataban. és annak mellékleteiben foglaltakat megismertem. és
tudomasul veszem.

Név

Munkakor

Datum

Alairas

[Type here]




MEGISMERESI NYILATKOZAT SZULOK RESZERE

Tiszaigari Ovoda Adaty édelmi Szabalyzataban. és annak mellékleteiben foglaltahat megismertem. és
tudomasul veszem.

CSOPOIt NEV e mmmmmmmm oo

Gyermek neve

Sziild/ térvényes képviselo
neve

Datum

Alairas

2!

e

0.

90
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ONELETRAJZOK KEZELESERE VONATKOQZO

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Tiszaigari Ovoda (3361.Tiszaigar.Petofi Sandor 1t 28 ) 2020. szeptember 1. napjatdl kezdddoen a

jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli az On életrajzat. melyet a Tiszaigari Ovoda

vezetdjének elektronikus vagy postai tton juttatott ¢l. illetve személyesen adott at.
1. Adatkezeld és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviseld
Az onéletrajza soran megadott személyes adatok kezelésére az intézmeny jogosult.

Személyes adatai kezelésére az Ovodavezetd.és a munkaltatassal foglalkozo iigy viteli dolgozok

jogosultak.

2. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az On altal megadott személyes adatokat az intézmény az dnéletrajzanak a meghirdetett allas (pozicio)
betdltésére iranyultan. illetve 0j munkavallalo kivalasztasa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapjanak
az 6n hozzajarulasa szamit. melyet az dnéletrajzanak elkiildésével

(elektronikus. postai ut. személyves) adott meg dvodank szamara.

91



3. Aszemélyes adatok cimzettjei

Az onéletrajzok Kezelése soran megadott személyes adatait az ovoda alkalmazasaban allok koziil csak
az ovodavezetd altal meghatarozott személvek ismerhetik meg.

Az intézmény tovabbi személy részére az On személyes adatait nem tovabbitja.
4. Az On adatkezeléssel kapesolatos jogai
On jogosult az intézmény 16l a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai helyesbitését

Kérni. a személyes adatai torlését kérni. jogosult a személyes adatai kezelésének Korlatozasat Kérni.
valamint jogosult az adathordozhatosaghoz valo jogaval éini.

5. Jogsértés esetén

Amennyiben a személyes adatainak kezelése soran intézményiink az On allaspontja szerint jogsertést
kovetett el kerjiik a kovetkezo e-mail cimen Keressen meg benniinket: icariovi « gmail com

Panaszt nytjthat be a Nemzeti Adatvedelmi és Informacioszabadsag Hatdsaghoz. illetve a birosiaghoz.

6

UZENETKULDESRE VONATKOZO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Tiszaigari Ovoda 2020. szeptember 1. napjatédl kezdodéen a jelen adathezelési tajékoztatoban
foglaltak szerint kezeli az On nevét, e-mail cimét. amely eket On alszaigari Ovoda vezetdjének.
pedagogusanak, megadott.

1. Adatkezeld és adatvédelmi tisztviselo

Az lizenctkiildés soran megadott neve és e-mail cime kezelésére a Tiszaigari Ovoda jogosult. Az
intézmény adatvédelmi tisztviselot jeldl kil a Fenntartd tamogatasaval.

Az adatkezelés célja és jogalapja

Az On altal megadott nevet. valamint e-mail cimet az intézmény az tizenctkiildés soran a valasz
meghildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapjanak az 6n hozzdjarulasa szamit. melyet az tizencet
elkiildésével adort meg dvodank szamara.

2. Aszemélyes adatok cimzettjei

Az lizenetkiildés soran megadott neveét és e-mail cimét. adatait az dvoda alkalmazasaban allok
ismerhetik csak meg.

Az intézmény tovabbi személy részére az On adatait nem tovabbitja. Az On altal megadott személyes
adatok kezelésére csak az a személy. illetve cimzés szerinti munkakart betsltd munkavallald jogosult.
akinek a levélcimzésre keriilt.

3. Az On adatkezeléssel kapesolatos jogai
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On jogosult az intézménytdl a személyes adataihoz hozzaférést kérni. a személyes adatai helyesbitését
kérni. a személyes adatai torlését kérni. jogosult a személyes adatai kezelésének korlatozasat kérni.
valamint jogosult az adathordozhatdsaghoz valo jogaval élni.

4. Jogsértés esetén

Amennyiben a személyes adatainak kezelése soran intézményiink az On allaspontja szerint jogsértést
Rovetett el. Kérjiik a kovetkezo e-mail cimen Keressen meg benniinket: jearioii@ gmail.com

3

Panaszt nytjthat be a Nemzeti Adatyvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsaghoz. illetve a birosaghoz.

MINTA :
HOZZAJARULO NYILATKOZAT
SZEMELYES ES KULONLEGES ADATOK KEZELESEHEZ
Alulirott o (sziil hely ddd. .o
121 RN Y D e, 2y ermekem

(a tovabbiakban: Erintetr) 6rvényes képviseldje. az Erintett nevében eljarva jelen nyilatkozat
alairasaval gy nyilatkozom. hogy megadom az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo16 201 1. évi CXIL térvény (« tovabbiakban: Inforv.) 5. § (1) a) pontja
szerinti hozzajarulast az Lrintett személyes adatainak jelen nyilatkozatban foglaltak szerinti
kezeléséhez.

Kijelentem, hogy ezen hozzdjarulist 6nkéntesen, mindenfajta kiilsé befolvastél mentesen, a
megfeleld tajékoztatas és a vonatkozod jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Nyilatkozom toviabba, hogy az Adatkezelé hozzaférhetiové tette szamomra az Adatkezelési

Szabalyzatat, és czzel az clozetes tajékoztatasi kotelezettségének eleget tett.

AZ ADATKEZELESRE JOGOSULT SZERVEZET:

TISZAIGARI OVODA
3361.TISZAIGAR.PETOFI SANDOR UT 28

Az adatkezel¢s célja: Az Crintett képmasaval vald rendelkezés az dvodai nevelés eseményeinek
bemutatasa. az Erintett fejlodésének nyomon Kovetése. az egyének és csoportok fontosabb
életeseményeinek megorokitése érdekében.

A gyermekek kiilonleges adatainak célhoz Kkotott kezelése: a gyermekek specialis étkezési igényeire
(pl. ételallergia). egészségi allapotara (pl. epilepszia). pszichés problémaira (pl. szorongdas) vonatkozo
adatok Kezelése.

Az NKt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az dvoda nyilvantartja azokat az adatokat.
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsag (étkezési kedvezmény
stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok. amelyekbol
megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.
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Az adatkezelés jogalapja: Az Infotv. 5. § (1) bekezdése a) pontja. azaz az Erintett (jelen esethen a
cselekvaképtelen Erintett torvénves képviseldjének) dnkéntes hozzajarulasa az

Lirintett személyes adatainak kezeléséhez és a kiilonleges adatainak c¢¢lhoz kotott kezeléseher.
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3. sz. melléklet

Az Adatkezeld altal kezelt adatok kire: Az Erintettrél. illetve az Erintett ovodai csoportjarol. az évodai
eseményeken. programokon. szolgaltatasokon készitett fény képtelvétel. illetve videotelvétel. Az Erintett
megadott személyes és killénleges adatai.

Az adatkezelés idétartama: Az adatkezelésre az Adatkezelo a jelen hozzajarulas Erintett (vagy « kiskori
Erintett torvényes képviseldje) altali visszavondsdig jogosult.

Az adatok megismerésére jogosultak kire, az adatfeldolgozasra vonatkozo szabalyok: Az
Adatkezeld jogosult az Erintettet abrazold fényképeket és videotelvételeket kdzzétenni. nyilvanossagra
hozni.

Mindehhez az Adatkezel§ jogosult a jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével és megtartasaval az
adatok feldolgozasahoz adatfeldolgozd segitségét igénybe venni. és a fényvképeket a Facebook-oldalira
dgarioviid@gmail.com

Az Erintett adatkezeléssel kapesolatos jogai, az érintett jogorvoslati lchetoségei:

Az LErintettet (az Lrintett térvényes képviseldjér) megilleti az elozetes tajékozodas joga. a hozzaférés joga.
valamint kérheti személyes adatainak helvesbitését. torlését. korlatozasat. illetve tiltakozhat adatainak
kezelése ellen az Adatkezelonél. tovabba megilleti az adathordozhatdsag joga.

Az Frintett jogainak megsértése esetén az Lrintett (az Erintett torvényes képviseldje) birdsaghoz vagy a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulhat.

Kel: e

Frintett torvényes képviselojeként eljar: ( Alairas kozos listan )

9. sz. melléklet



FOGALMAK

Az Adatkezelési Szabalyzatban hasznalt fogalmak

~  Erintert: az atermészetes személy. aki valamilyen (barmilyen fajta) informécié alapjan azonositotta
vagy aszonosithatdova valik: jelen Szabalyzat tekintetében kiilondsen is Erintettnek minosiil az Inéz-
ménnycl ovodai jogviszonyban allé gyermek. a gyermek térvényes képviseldje. valamint az [ntéz-
ményben dolgozd kozalkalmazottak. Ggykezeldk. fizikai alkalmazoutak. kozfoglalkostatottak. az
Intézménnyel megbizisi jogviszonyban alld. valamint munkavégzésre iranyulo egy¢h jogviszony
Keretéhben foglalkoztatott személyek:

#  Szemdlyes adat: az Erintettre vonatkoszo barmely informidcio. adat. illetve az ezekbol levonhato Ko-
vetkeztetés, gy kiilondsen az Erintett neve. azonositd jele. illetve Kilénbdzo (pl. fizikai. fiziologiai.
genetikai, szellemi. kulturdlis. gazdasagi. szocialis) tulajdonsagai:

r Kiilinleges adat: fokozott védelem e¢so személyes adatok. melyek a kovetkesok: a faji eredetre. a
nemsetiséghes tartozdsra. a politikai vélemeényre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézet
meggy Gzodésre. az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra. a szexudlis ¢letre. az cgészségi dllapotra.
a koros szenvedelyre vonathozo szemdly es adat. valamint a blintigy i személyes adat:

7 Adatkezelés: az adatheselés a személyes adatokon vagy adatdllomany okon (uz adatallomany logi-
kailag osszetartozo, ceviitt kezelt adatokbdl dally végrett barmely miivelet vagy muveletek dsszes-
sége. gy killondsen az adatok gy jtése. rogzitése. rendszerezése. tagoldsa. taroldsa, atalakitasa vag)
megviltoztatasa. lekérdezése. megtekintése (az adatokba vald betekintés). felhaszndlasa. kozlése.
tovabbitdsa. terjesztése vagy egyéb modon 10riénd hozzaftrhetdve tétele. dsszehangolasa vagy 0sz-
szekapesolasa. korlatozasa. torlése. illetve megsemmisitése:

7 Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy. illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szer-
vezet, aki, vagy amely 6nalldan vagy masokkal cgylitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajja. vagy dontése alapjan az adatfeldol-

gozoval végrehajttagja: jelen Szabdly zat vonatkozasaban az Adatkezelo az Iniézmény:

»#  Adatvédelem: a személyes adatok jogszert kezelését. az Erintett védelmét biztositd alapelvek. sza-
balyok. eljarasok. adatkezelési elvek. eszk6zok és modszerek Gsszessége:

#  Adatfelelds: valamennyi szervezeti egyvség vezetdje. aki az Intézmény Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzataban meghatarozott tevékeny ségével kapcesolatosan felelds az adatok jogszabalyi eldirasok-
nak vagy az egyedi szakmai céloknak megfelelo kezeléséért. igy killondsen azok beszerzéséért. clo-
allitasaért. ellendrzéséért. megfeleld és pontos tartalmaért. valamint hataridore vald szolgaltatdsaért:

»  Adatfeldolgozo: olyan természetes vagy jogi személy. kozhatalmi szerv. ligynokség vagy barmely
egyéb szerv. amely az Adatkezel6 megbizasabol. az Adatkezeld nevében eljarva személyes adatokat
kezelésével kapesolatos tevékenysépeket végrehajtja:



Adattovabbitds: az Adatkezelok altal Kezelt személy es adatok harmadik személyek szamara 16rténo
hozzalérhetové tétele:

Harmadik személy: az atermészetes vagy jogi személy. kozhatalmi szerv. ligynokség vagy barmely
enyéb szerv. amely nem azonos az Erintettel. az Adatkezeldkkel. az adatfeldolgozoval vagy azokkal
a szemeélyekkel. akik az Adatkezelok vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak:

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése. amely a tovabbitott. tarolt vagy mas médon ke-
zelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését. elvesztését. megvaltoziatasat. jo-
gosulatian KkozIését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi:

Adatbiztonsdg: az adatok jogosulatlan megszerzése. modositasa és megsemmisitése elleni muszaki
és szervezdési megoldasok rendszere. melynek {6 c¢élja az adatvédelmi incidensek megel6z€se:

Kézérdekii adat: az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot. valamint jogszabalyban meghata-
rozott egyéb kozteladatot ellatd szerv/személy Kezelésében 1évo. a szerv/személy tevékenységére
vonathozo vagy Kozfeladatanak ellatasival Gsszefliggésben keletkezett minden olyan informacio
vagy ismeret. amely nem esik a személyes adat fogalma ala. fiiggetleniil a rogzitésének és kezelés-
énck modjatol. onadllé vagy gytjteményes jellegétol: igy kiildndsen a hataskorre. illetékességre.
szervezeti felépitésre. szakmai tevékenységre. annak eredményességére is Kiterjedo értékelésére. ¢
birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a

Kazzétérel: a Kozérdeki vagy Rozérdekbol nyilvanos adatoknak internetes honlapon az Infotv. -ben
meghatdrozotlak szerinti nyilvanossagra hozatala. illetve barki szamara Korlatozas nélkiili hozza-
férhetové tétele:
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