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1. Az intézmény jellemzoi
1.1. Az intézmény kiozfeladata és alapfeladata,
szakfeladatszamok

A koltségvetési szerv kozfeladata:

I. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bek. 6. pontja szerint a helyi onkormanyzat feladata a helyi kozfeladatok korében
gondoskodni az 6vodai ellatasrol.

2. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatéasrol sz616 1997. évi XXXL. tv.
(tovéabbiakban Gyvt.) 43/A. § alapjan mini bolcsddei ellatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama: 851020

szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

A koltséovetési szerv alaptevékenysége:

- Ovodai ellatas:

e (vodai nevelés,

e mini bolcsddei ellatas,

o tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése (enyhén értelmi fogyatékos, megismer6 funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének tartds €s stlyos rendellenessége),

e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek nevelése,

e képesség kibontakoztatd integracios felkészités,

e nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése (német)

- Intézményi étkeztetés:
e gyermekek napkozbeni ellatasa,
e (vodai étkeztetés,

¢ munkahelyi vendéglatas



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megijelslése:

091110  Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120  Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai
091140  Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015  Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

091130 Nemzetiségi évodai nevelés, ellatas szakmai feladata

104031  Gyermekek bolcsodében és mini bélcs6dében térténd ellatasa
104035  Gyermekétkeztetés bolcsodében

104037  Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

1.2. Intézményi jogallas

Onall6 jogi személy, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

1.3. Gazdalkodasi jogkor

Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggo jogositvanyok:
az intézmény koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Kunbajai K&z8s Onkormanyzati Hivatal latja el.

Székhelye: 6435 Kunbaja, Rakéczi ut 16.

1.4. Felvehetd gyermeklétszam
Felvehetd maximalis gyermeklétszam:

- Ovoda: 70 £6
- Mini Bélesode: 8 fo



1.5. A feladatelldtdst szolgalo vagyon

A Kunbaja 965,966 hrsz alatt talalhat, Kunbaja Kozség Onkormanyzata kizarélagos tulajdonaban
lév 961,05 m2 nagysagu, beépitett, 3477 m2 nagysdgu ingatlan - természetben a 6435 Kunbaja,

Szabadsag tér 23-24. szam alatti ingatlanvagyon.

1.6. Az SZMSZ hatalya

1.5.1. Ervényességi hatilya

Az SZMSZ a jovahagyés alapjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

Modositasra akkor keriil sor, ha az SZMSZ létrejottét meghatarozd jogszabalyokban, illetve az

6voda adataiban valtozas 4ll be, vagy ha a sziilok, illetve a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

1.5.2. Teriileti hatalya

Az SZMSZ az évoda teriiletén, az 6voddba valo lépéstdl annak elhagyasaig szabalyoz, tovabba
azokra az estekre érvényes, ameddig a gyermekek az 6voda nyitvatartasi idejében, ovondi
feliigyelet alatt 4llnak. Rendelkezései nem vonatkoznak arra az iddszakra, amelyben a gyermek

még, vagy mar sziil6i feliigyelet alatt all.

1.5.3. Személyi hatalya

Az SZMSZ betartasa kotelezé érvényli az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel

szerzddéssel jogviszonyban allokra:

-az intézmény vezetdjére,

-az intézmény dolgozoira,

-az intézményben miikddo kozdsségekre,
-az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségere,

-a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire



1.7. Az SZMSZ jogszabdlyi alapja

az 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol;

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol;

363/2012. (X11.17.) Kormany rendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol;

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl;

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

kdznevelési intézmények névhasznalatarél;

2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérdl;

az 1992. évi XXXIII. torvény a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarél;

a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIIL torvény

végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben;

- A 2011. évi CXCV. toérvény az allamhéztartasrol;

2011. évi CXIL. torvény Informacios 6nrendelkezési jogrol és az informécié szabadsagrol;

2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairol;

2023, évi LII: torvény a pedagégusok uj életpalyajarol;
- 401/2023. (VL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

1.8. A térvényes miikédés alapdokumentumai

Az Ovoda torvényes miikodését az aldbbi - a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban 4llo

alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapit6 okirat

- Pedagogiai Program

- Eves munkaterv

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend



1.9, Az intézményi dokumentdcio nyilvanossa tétele, a dokumentumok hozzdférhetdsége

Az 6voda alapdokumentumainak hiteles masolatai az intézmény alkalmazottai részére

hozzaférhetdek az igazgatod irodajaban.

A sziilék részére megtekintheto az 6voda honlapjan /www.kunbaja.hu/, valamint elozetes

egyeztetés alapjan, papir alapon az intézmény alapdokumentumai koziil:

- Pedagogiai Program,
- Eves munkaterv,

. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az 6voda irodajaban.

A hazirend egy példanyat a felvett gyermekek sziilei kézhez kapjak és az atvételt alairasukkal

igazoljak, egy példanya a kozponti falitjsagon kifliggesztésre kertil.

- A korbélyegzét az 6voda vezetoje hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az igazgatdje rendelkezik.

- A hosszl bélyegzét az voda vezetbje hasznalhatja.
A bélyegzoket a vezetdi irodaban elzarva kell tartani.

A bélyegzot eltiinése esetén érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az

Oktatasi Kozlonyben. Az 0j bélyegzota fenntarté jovahagyasaval az intézményvezetd rendeli meg.

1.10. Intézményi bevételek tipusai
- Palyazatok

- Szponzori tamogatas

1.11. Az intézményvezeté megbizdsanak rendje

Nyilvanos palyézat Gtjan a fenntarté bizza meg a kozlakalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény, valamint a 138/1992. (X.8) Kormanyrendelet, tovabba a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, A pedagégusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL toérvény alapjan.

1.12. Az intézmény képviseletére jogosultak
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Az SZMSZ-ben meghatérozott rend alapjén képviselhetd intézményiink.

1.13. Az intézmény jogelddje és székhelye

Bécsalmasi Kistérségi Tobbcéla Tarsulas, 6430 Bacsalmas, Gr. Teleki u. 4-8.

Zaradék

A bejegyzések alapjaul szolgalé Alapité okiratot Kunbaja Kozség Képvisels-testiilete 43/2013.

(V.31.) 6h. szdmu hatarozataval fogadta el.

2. Az intézményvezetés szerkezete

2.1. Az évoda vezetségének tagjai, jogkorei

Az 6voda €lén igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetoje. Magasabb vezetd

beosztast koznevelési foglalkoztatott.
Abban az esetben:

- ha az 6vodai tényleges gyermeklétszdm eléri az 51 f6t, akkor 1 6 intézményvezetd-

helyettes alkalmazasat irja el6 a kdznevelési térvény

- ha a fenntart6 jovahagyja munkakozosségek (ezaltal munkakozosség-vezetdk pétlékat)

létrehozasat, akkor az intézmény é1én az aldbbi felelés beosztast vezetdk alinak:
- 1 f6 igazgatd-helyettes

- 2 16 munkakozosség vezetd

Az igazgatdsag sziikség szerint iilésezik.

A vezetOi értekezlet Osszehivésit a vezetdség barmely tagja kezdeményezheti.

i is |



A vezetdség tagjai szobeli €s beszamolasi kotelezettséggel birnak az éves tervben meghatarozottak

alapjan.

A vezetdi értekezletre — a napirendtdl figgben — meg kell hivni a Koznevelési foglalkoztatotti

Képviselot, illetve a Sziilsi Szervezet képviselojét.

22 A vezetdk kozotti feladatmegoszids

Az intézmény élén az igazgato all, 6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje, iranyitdja €s
képviseldje.

Az igazgaténak az 6vodavezetésben fennall6 felelésségét, feladatait a 2011, évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrdl (69.§) az dvoda belsd szabalyzatai, valamint a fenntartd hatarozza meg.

Az igazgato ellat egyéb, mas jogszabalyok altal a vezet6i hataskorébe utalt feladatokat is.

Az igazgaté feladatai pedagogiai, munkaiigyi, gazdalkodasi ¢és taniigy-igazgatasi teriiletekre terjed
ki.

7.2.1. Az igazeatd kizarolagos jogkdrébe tartozik

Az intézmény szakszer( és torvényes miikodtetése

- Az intézmény képviselete

A nevelOtestiilet vezetése

A szakmai munka irdnyitasa és ellendrzése

- Személyi és targyi feltételek biztositasa

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kz0sség értekezletének elokészitése, levezetése

Az 5 éves tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitése
- A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel és az SZMK-val valo egyiittmiikodes
- A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

- A jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasa, a koznevelési foglalkoztatottak

foglalkoztatasa — €let,- €s munkakériilményeire vonatkozo kérdésekben

- Alkalmazottak feletti teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa
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- Az alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyuk

(munkaviszonyuk) megsziintetése

- A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése
- A balesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa

- A gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Az igazgaté munkakéri leirésat a fenntart6 késziti el.

2.2.2.Az igazgat6 hataskorébs] atruhdzza az igazgatd- helyettesre

(Abban az esetben ha az intézményben igazgaté-helyettes keriil kinevezésre)
A 2.2.1. pontban foglaltak kivételével a nevelSmunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének

az ellenérzését,

Az egyeztetési kitelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara — élet,- és munkakoriilményeire

vonatkozd kérdések tekintetében.

2.2.3.Az igazgaté-helvettes jogkore és feleldsséoe

(Abban az esetben ha az intézményben igazgatd-helyettes keriil kinevezésre)
Az igazgaté-helyettes munkajat a munkakéri leirdsa alapjan, valamint az intézményvezeté
kézvetlen irdnyitdsaval végzi.

Az igazgats kdzvetlen munkatarsa, annak akaddlyoztatasa, tdvolléte esetén felelésséggel

helyettesiti.

* Neveld-oktatd munkét végez az dvodai csoportjaban, az vénék munkakéri leirasa alapjan.

- Elkésziti az 6voda dolgozéinak munkaidé beosztasat, gondoskodik az eldirt nyitva tartas
betartasaral.

- Munkatarsi értekezletet tart évente 2-3 alkalommal.

- Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét, ellenérzi a végrehajtast.

- Kapcsolatot tart a Sziildi Szervezettel.
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- A vezetd tavolléte eseten gondoskodik az ovoda miikodési feltételeinek megteremtésérol,
hianyzo eszkozok €s anyagok beszerzéserol.

- Megszervezi a hianyzo dolgozdk helyettesitéset.

. Javaslatot tesz az 6voda dolgozoéinak jutalmazaséaval kapcsolatban.

. Részt vesz az dvodai statisztikai adatainak feldolgozasaban.

. Havonta elkésziti a tavolmaradas, valamint a talora és a helyettesités kimutatasat.

Az igazgato-helyettes felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhatd feladatkorére.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény rabizott teriileteire.
Az 6voda vezetdségének tagjai a belsd cllendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak. (Az ellendrzések az éves ellendrzési tervben meghatarozott idoben ¢s

moédon torténnek.)

Az igazgatd helyettes részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg. Beszamolasi
kotelezettsége - figyelembe véve a munkakéri leirasat - az aktudlis feladatokrol az elozdekben

felsorolt teriiletekre terjed ki.

2.2.4. Az igazgatd vagy az ipazoato-helvettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

(Abban az esetben, ha az intézményben igazgato-helyettes kertil kinevezésre)

Az igazgaté akadélyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatd-helyettes latja el, teljes
felelosséggel.

Kivételt képeznek ez alél azok az tgyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek az igazgatd Kizar6lagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord.

Tartds tavollétnek két hét, illetve az ennél hosszabb idétartam mindsiil.

Az igazgat6 és helyettesének egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal megbizott

ovono feladata.

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt amennyiben az igazgato €s helyettese egyarant tavol vannak, a
munkarend szerint ez id6ben munkat végzo, altaluk megbizott 6vodapedagogus a felelos €s

jogosult az intézkedésre.
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Intézkedési jogkédre az intézmény mikgdésével, a gyermekek biztonséganak megévasaval
0sszefliggé azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az intézményben folyé munkat a dol gozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja.
A helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgat6- helyettes feladata.

Alacsony gyermeklétszam mellett gazdasagossagi szempontok figyelembevétele miatt sziikség

szerint csoportdsszevondassal térténhet meg a helyettesités.

A Mini Bolesédei csoportot nem lehet sem a reggeli gyiilekezés, sem a délutani pihenés alatt masik

ovodai csoporttal Gsszevonni.

Az igazgat6 a szilkséges vezet6i intézkedéseket- akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt - nem

tudta, tudja megtenni, a vezetsi feladatokat az igazgato-helyettesnek kell ellatnia.

Az igazgaté helyettese a szilkséges vezetd helyettes feladatkirébe tartozé teenddket -
akaddlyoztatdsa, varatlan tavolléte miatt - nem tudta, nem tudja ellatni, az igazgat6-helyettesi
feladatokat az intézményvezets altal kijelolt 6vondnek kell ellatni a helyettesités rendjére

vonatkozo szabalyozas szerint.

A nyitva tartas reggeli és délutani iigyeleti id6tartamédban, valamint a vezet6k érkezése elétt, illetve
tavozasa utan a munkabeosztas szerinti ligyeletes 6vodapedagégus helyettesiti az igazgatdt, jelen

SZMSZ a vezetdk helyettesitésére vonatkozd szabalyozésa alapjén.

Amennyiben a gyermeklétszim nem indokolja igazgaté-helyettes kinevezését, ugy az igazgats
Jogkorébol datruhdzhaté feladatokat az dltala kijelolt 6véndnek kell elldtni a helyettesités rendjére

vonatkozo szabdlyozds szerint.

2.2.5. A szakmai munkakzdsség vezetd

(Abban az esetben ha a fenntart6 jévahagyja a munkakozossek megalakitasat.)

Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkdjat 5 éves megbizasra és az éves Munkatervben
szabalyozottak alapjan végzi. A munkak6zosség vezet6jét a munkak6z6sség tagjainak javaslatara
az igazgatd bizza meg. A munkak6z6sség vezetd a munkajat munkakéri leiras alapjan végzi.

Megbizdsdanak elvei az évoddban:

- legalabb otéves kiemelkedd szakmai tevékenység;
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nevelétestiilet altal elismert szakmai tekintély;

tovabbképzéscken valo aktiv részvétel;

i6 szervezokészség, kivalo pedagogiai érzék;

elgondolésai legyenek tudatosak, alljanak 9sszhangban az intézmény Munkatervével,
Pedagogiai Programjaval;

az igazgatd szakmai segitdje legyen.

Feladatai:

]

a nevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellenorzése;

a pedagdgiai munka szinvonalanak megorzése, emelése;

az 6voda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellendrzése;

a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése; a tervezd munkaban segitségadas;

a szakirodalmak, (j médszerek figyelemmel kisérése, esetenkénti beszamolés szamolés ezekrol

a munkakozosségi foglalkozasokon.

72.6.A csoportvezetd ovodapedagdgus feladata felelOssege:

neveldmunkajat a Pedagdgiai Program szerint végzi;

felelés a mindségi munkaért, az intézmény innovéciojacrt;

gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének itemét,
szociokulturalis helyzetét;

a részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza;

beszamolasi kitelezettsége - figyelembe véve a munkakdri leirasat az aktualis feladatokrol

az elézéekben felsorakoztatott teriiletekre terjed ki.

2.2.7. A Kéznevelési foglalkoztatotti Képviseld

Az alkalmazotti érdekvédelem felelds tagja, aki munkajat a koznevelési foglalkoztatotti

szabalyzatban

foglaltaknak megfelelden latja el.
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Megbizasanak ideje a KT mikodésével 5 éves idétartamra szél.

Visszavonasat, lemondasat, Gjravalasztasat a KT szabalyozza.

A Koznevelési foglalkoztatotti Képviselé és az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a
Koznevelési Foglalkoztatotti Szabalyzat rogziti.

A folyamatos kapcsolattartis, a tajékoztatds. a Koznevelési foglalkoztatotti Szabalyzat
modositasanak eldkészitése a Kéznevelési foglalkoztatotti Képvisel6 és az igazgato feladata.

A KT elnokének véleményét kitelezéen ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.

Feladata, feleléssége:
- a kdznevelési foglalkoztatottak nevében a jogok gyakorldsa
- a koznevelési foglalkoztatottak élet és munkakériilményeit  illetd
kérdésekben,
- a JOléti és szocialis kérdésekben;
- az igazgatoval az eredményes egyiittmiikodés feladatainak ellatasa, jogositvanya
szerinti médon a munkavallalék képviseletének szem el6tt tartasa;
- a szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,

tajékoztatas-kérési) és kotelezettségekkel Osszefliggd feladatok ellatasa.

2.2.8. Az évoda dolgozdi

Az intézmény dolgozéit a kiznevelési torvény elbirasai alapjan megallapitott munkakéorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett Iétszamban az 6voda vezetéje alkalmazza.

Az engedélyezett létszam feladatkdronkénti megoszlasat az intézmény "Szervezeti felépités"
fejezetben mutatja be az SZMSZ.

Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakéri lefras alapjan végzik, melyet az 6voda igazgatéja -

alairasuk megkérésével - résziikre atad.

Az 6voda éves Munkaterve szerinti feladatok ellatdsa a munkakéri leirasokban keriilnek

meghatarozasra. (Gyermekvédelmi felelds, Munkakozosség vezetd)

2.3. Szervezeti felépités

Felel6sség és hataskor
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Beosztds/munkakor | Feladatkor, feleldsség, Kozvetlen felettese Helyettesitije

hatdskor

Igazgato egyéni munkakori leirds polgarmester igazgato helyettes
r

Igazgato helyettes, egyéni munkakori leiras | igazgato megbizott

munkakozosseg 6vodapedagdgus

vezeto

Pedagogusok egyéni munkakori leiras | igazgatd valtotarsak

Nevelomunkat egyéni munkakori leiras igazgatd valtotarsak

segitok

(igazgato-helyettes ¢s munkakozosség-vezetd abban az esetben, ha kinevezésre keriil)

1.Vezetd beosztasok:
- magasabb vezetd beosztasu: igazgato

- vezetd beosztasa: az igazgato-helyettes, munkakozosség-vezetd
7 Az évoda alkalmazotti kozosségét valamennyi kznevelési foglalkoztatott alkotja.

Az alkalmazotti kozosséget az Ovoda nevelStestilete  és intézményiink koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdi alkotjak.

A koznevelési foglalkoztatott jogait €s kitelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili érdek-
képviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Pedagégusok j életpalyéjarol
s2616 torvény, a Munka Torvénykonyve, a Kjt. és a Koznevelési tv.), illetve az ezekhez kapcsolo
rendeletek, valamint az intézmény koznevelési foglalkoztatotti szabalyzata rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgato hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eloirja, vagy az intézmény egesz mitkodését érintd kérdések targyalasara kerdil sor.

Az éves Munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman harom alkalommal az igazgato
hivja 9ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgato tajékoztatja az intézmeény
dolgozoit az ovodai munkardl, €s ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet kijelolt 6vodapedagogus vezet.
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Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseléit magasabb jogszabalyban meghatérozott jogok

illetik meg.
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési és javaslattételi Jog illeti meg az intézmény miikodési kérébe tartozo kérdésekben,
melyet a dontés elékészitése sordn a dontési jogkor gyakorléjdnak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorléjanak az irdsban beadott javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a

Javaslattevével, véleményezdvel irdsban kozdlni kell.
A kbznevelési foglalkoztatott munkarendje:

A kozoktatasban alkalmazottak kirét a Koznevelési tv. 61.§ az alkalmazasi feltételeket, a 62. § a

pedagdgusok kételezettségeit és jogait rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Gvoda Munkatervének melléklete
tartalmazza. A munkakériikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban, munkarendjiik kialakitds4ban

irdnyad6 a munkakori leiras, az i gazgato altal meghatarozott eseti, vagy tartds megbizas.

3.Az 6voda nevel6testiiletét a foglalkoztatott 6vodapedagégusok alkotjak.

A neveldtestiilet az dvoda nevelési-oktatasi kérdéseiben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatarozathozo szerve.

Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mas jogszabéalyban meghatarozott kérdésekben

dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevs Jjogkorrel rendelkezik.

Az intézmény a nemzeti koznevelésrél szolé 2011, évi CXC. torvény figyelembe vételével a
kovetkezok szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolaséra vonatkozé rendelkezéseket.

A nevelGtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- aszakmai munkakézosségekre.
A nevelétestiilet nem ruhdzhatja 4t a kévetkezd jogkoreit:
- Pedagdgiai Program elfogadasa;
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. aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

Az 6voda nevelbtestiilete nem kivan élni (dontési, véleményezési, javaslattevo) jogkoreinek

atruhazasaval.
4. Az 6vodaban a dajkak 6nallo csoportot alkotnak.

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az igazgato segiti.
A csoportban dolgozo 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagogusa folyamatosan tajékoztatja a dajkat a

gyermekek neveléset clésegitd, részére atadando informaciokrol.
2.4. Gyermekvédelmi feladatok ellatdsanak rendje

Az igazgatd és az Ovodaban dolgozok kozremiikddnek a gyermek veszélyeztetettségének

megel6zésében €s megsziintetésében.

Célunk a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség
kialakulasinak megel6zése, hatranyok kompenzalasa, esély- egyenloség biztositasa, tehetségek

gondozasa.

Ovodankban gvermekvédelmi felelds felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s
ellatasaért. A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

elosegitése.

A overmekvédelmi feladatok:

- Elésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzet(i gyermekek 6vodaba keriilését.

- A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni és ha sziikséges
szakember segitségét kérni.

. Rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérese.

. Csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd 4vondvel - szilkség esetén.

. A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo tamogatasokhoz

vald hozzdjutas elosegitése.
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- Az 1ij és pélyakezdd 6vonck részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitséget nyjt.

+ A "Szivarvany” Szocidlis Kozpont esetmegbeszélésein vald részvétel.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok valtozdsanak rendszeres figyelemmel
kisérése, és a dolgozék tudomasdra hozatala.

- A veszélyeztetettség, a hétranyos helyzet kritériumainak intézményi szintii megallapitéasa.

- A gyermek veszélyeztetettségének megakadélyozdsa érdekében tett Gvodai intézkedési
lehetdségek kimeriilésével, kapesolat felvétele az illetékes szervekkel — gyermekjéléti szolgalat,

Vvédond, orvos, jegyzd — és intézkedés kérése.

Az intézményi faliGjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények

cimét, telefonszamat.

A nevelési évet nyitd sziiléi értekezleten az 6voda vezetdje tajékoztatja a sziiléket az 6vodai

intézmény gyermekvédelmi feladatairdl, a gyermekvédelmi felelés személyérol.
Az intézmény gyermekvédelmi felelése:

Markotanné Bankuti Jolan igazgaté

3. A miikddés rendje

3.1. Az 6voda munkaterve

Az intézmény egy nevelési évre sz6lé munkaterve a feladatok megvalésitasanak konkrét
tevekenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az ids pontok, illetve hataridék kitlizésével,

valamint a felel6s6k megjelslésével.

A munkatervet a nevel6testiilet allitja 0ssze és fogadja el a nevelési év elsd neveldtestiileti

értekezletén.
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3.2. A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat.

‘A nevelétestiileti értekezletek idépontjait.

-Az intézményi tinnepek és rendezvények idejét és tinneplésének modjat.
‘A sziiléi értekezletek idépontjat és témait.

-A nevelés nélkiili munkanapok szamat.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Rendkiviili esetben, vagy ha a csoportok gyermeklétszama nagymértékben lecsokken, tovabba a

nyari id6szakban (junius 1 —augusztus 31-ig) a csoportok dsszevontan miikodnek.

A nyari idészakban az épulet elére litemezetten tart zarva, a fenntarto altal engedelyezett

iddszakban.

A nyéri zaréasrol a sziiloket minden csoport faliujsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni

februar 15-ig.
Az intézmény legfeljebb 2 hétig tart zarva nyari idoszakban.

A zéras idején a masodik héten legalabb egy alkalommal iigyeletet kell tartani a sziilok
halaszthatatlan hivatalos iigyeinek intézése érdekében. A hivatalos iigyek intézése az irodaban
torténik.

Egy nevelési évben 5 dvodai nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe az intézmény.

Ez idé alatt sziikség esetén a gyermekek feliigyeletérol gondoskodni kell.

A nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldzden a sziiloket
tajékoztatni kell.

A nevelési év rendjét a nevelési év kezdetén tartott sziil6i értekezleten ismertetni kell minden

csoportban.
3.3. A nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfétol péntekig 7.00 oratol 16.00 oraig tart nyitva.
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Heti pihenénapon és munkasziineti napon az évoda zarva tart.

A szokésos nyitvatartasi rendtl vald eltérésre engedelyt Kunbaja Kozség Jegyzéie ad, és az

igazgat6 rendeli el a véltoztatast.

Reggel 7.00.-t61 7.30.-ig az arra kijel6lt csoportban, 6sszevontan gyiilekeznek az évodas kort
gyermekek.

A gyermekek dvodaba érkezése 7.00.-8.30. 6ra kozstt torténik a hdzirendben szabalyozottak
szerint.

Az ebéd utan hazajaro gyermekeket 11.30.-12.00. ra kiszétt lehet elvinni.

Délutéan a hazavitel 14.30.-16.00. kézott torténik.

Az 6vodas gyermekek ebéd utan 6sszevontan alszanak és jatszanak az arra kijelolt csoportban

(sziikség esetén).

3.4. Az intézmény munkarendje

3.4.1.A vezetSk intézményben tartozkodasanak rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetsi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az igazgatonak, vagy helyettesének a nyitva tartas
teljes ideje alatt az intézményben kell tartzkodnia. Az igazgato benntartézkodasi rendjét az éves
Munkaterv mellékletében kell meghatérozni. Az i gazgato koteles gondoskodni arrél, hogy &,
vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd helyettesi feladatokat ellassak. Az
intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valg

benntartézkodasénak rendjét az alabbiak szerint hatirozom meg:

Vezet6i beosztds megnevezése Az intézményben valé
tartézkoddsianak rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra
K&t6tt munkaidé: 12 ora
7.30_1 330
Igazgato helyettes -
Megbizott (amennyiben a vezetd sincs benn) 700 830 &5 1330 _ 1600

A hivatalos tigyek intézése munkanapokon 8-11 éra koztt torténik.
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- Az igazgat6t akadalyoztatdsa esetén, - 4z azonnali dontést nem igényl0 Kizdrolagos hataskorében,
valamint a gazdasigi jogkorébe tartozo iigyek kivételével - teljes felelosséggel az altalanos

igazgato-helyettes helyettesiti.
- Az igazgatot a helyettes akadalyoztatasa esetén az altala megbizott 6vodapedagogus helyettesiti.

. Intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megodvasaval
osszefliggd, azonnali dontést igénylo iigyekre terjed Ki.
. Amennyiben az igazgaté évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd, ugy a kizarolagos jogkorkent

fenntartott hataskoroket is a helyettes (vagy ha nincs, akkor a vezetd altal kijelolt személy)

gyakorolja.

34.2. A dolgozok munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes

feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz616 munkakori leirasban kapja meg.
A munkakori leirasokat az igazgato késziti el.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely kotstt munkaidobol (32 ora) ¢sa
nevelémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal dsszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all (8 ora).

A kitott munkaidéd oraszamat jogszabaly hatdrozza meg.

A nevel6testiilet tagjai a kotelezo sraszamaikat a vezetd altal biztositott ,,Munkaido-
nyilvantartas” cim(i dokumentumon naprakészen vezetik.

Az igazgatd kételes a honap utolso napjan a teljesitett orakat osszegezni, a heti 40 éras munkaido

teljesitését leigazolni.

A kotelez6 oran feliil szitkség esetén (pl. helyettesités) minden pedagdgus az intézményben koteles

tartdzkodni heti 4 orat!

A dajkak munkaideje napi 8 ora, melyet az intézmény teriiletén dolgoznak le a munkakori leirasuk

szerint.

Pedagogiai asszisztens (amennyiben van) heti munkaideje 40 6ra, amelybdl legfeljebb heti 35 orat

koteles a gyermekesoportban ellatandd feladatok ellatasaval tolteni.
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3.4.3.Az alkalmazottak tivolmaradasénak igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabél val tavolmaradasat a munka megkezdése elétt, a lehetd
legkordbban, elézetesen jelentenie kell kézvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen

szakszer(i helyettesitésérol.

Az 6vodapedagégus szakszerli helyettesitésének érdekében a csoportnaplokat naprakészen az

ovodaban kell tartani,

Betegallomény ideje alatt az orvos 4ltal kidllitott, a hianyzésra vonatkozo igazolasokat kézhezvétel

utan haladéktalanul el kell juttatni a fenntartéhoz.

3.5. Az 6voda munkdjdt segité testiiletek, szervek, kozosségek miikodése

Dolgozoi érdekképviseleti személy:

- Koznevelési foglalkoztatotti Képviseld

Szakmai szervezet:

- Nevel6testiilet

Az 6voda vezetése egyiittmiikidik az évodai dolgozé minden olyan torvényes szervezetével,

amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az érdek képviseleti szervek vezetdinek a kezdeményezésére az intézményvezetés egyiittmikodik

a Koznevelési foglalkoztatotti Szabalyzat elkészitésében.
Az ovoda vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikédését a kovetkezéképpen:

- A munkaltaté véleményezteti a munkavallalok nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi
intézkedések tervezetét, igy kiilonosen a munkaltaté atszervezésre vonatkozd, munkaviszonnyal
Osszefliggd gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatos elképzeléseit.

Az érdekképviseleti szervek allaspontjukat a tervezet atvételét kivetd tizenst napon beliil kozlik
a munkaltatdoval.,

Ennek elmulasztasa esetén Ggy kell tekinteni, mintha az intézkedéssel egyetértenének.
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. A munkaltaté tajékoztatja az érdekképviseleti szerveket elére egyeztetett idopontban, az
érdekképviseleti szervezetek kezdeményezése alapjan a munkaltaté gazdasagi helyzetét érinto
alapvet6 kérdésekrdl, a bérek, Keresetek alakulasarol és a bérkifizetéssel dsszefliggd likviditasrol,
a foglalkoztatas jellemzdirdl, a munkaidé felhasznalasarol, a munkafeltételek jellemzoéirdl, a

munkaviszonyra vonatkozé szabalyok végrehajtasarol.

Az érdekképviseletek nevében eljard személy azokat informaciokat, amelyeket részére a
munkaltatd kifejezetten belsd titokként valo kezelésre torténd utalassal adott at, harmadik
személynek nem adhatja at, nem hozhatja nyilvanossagra, és azokat semmilyen mas modon nem

hasznalhatja fel.

Az 6voda miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek illéseirdl jegyzokdnyvet kell

késziteni. Megérzésérdl az dvoda vezetbje gondoskodik.

3.5.1. Dolgozoi munkaértekezlet

Az 6voda vezetdje sziikség szerint, de legalabb ¢vente két alkalommal, az éves munkaterv
szerinti alkalmazotti értekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az 6voda valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozdjat.
Az igazgat az értekezleten:

- Beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol.

. Ertékeli az 6voda programjanak, munkatervének teljesitéseét.

- Ertékeli az 6vodaban dolgozok élet- €s munkakoriilményeinek alakulasat.

- Ismerteti a kovetkez0 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendi pontjait az igazgato allitja Ossze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni arra, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
Az alkalmazotti kozosségnek dontési jogkdre van:
- az SZMSZ-nek €s

- a Hazirendnek az elfogadasaban.
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3.5.2. A nevelbtestiilet

A neveldiestiilet feladatai és jogai:

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kézossége, legfontosabb tanieskozé és
hatarozathozo szerve.
Tagjai az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betsltd alkalmazottja és a nevel6munkat

kdzvetlentil segitd fels6foku végzettségii alkalmazottja.

A neveldtestiiletnek déntési jogkdre van:

* A Pedagdgia Program elfogadasaban

- Az éves Munkaterv elfogadasdban

- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban

- A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagégus kivalasztasaban
- Sajat feladatainak atruhazasaban

A nevelbtestiilet véleményezési és javaslattevoi jogkdrrel bir

- Az igazgatdi palyazatok szakmai véleményezésében

- Szakmai eszkdzok beszerzésénél

- Az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- Pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsaban

A neveldtestiilet sajat feladatait nem kivanja mds szervezetre dtruhdzni.

A neveldtestiilet feladatainak ellatésa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu és
témaju értekezletet tart.
Rendkiviili értekezlet hivhat6 dssze abban az esetben, ha azt a vezetOség sziikségesnek tartja,

vagy a nevelGtestiiletnek legaldbb az 1/3-a kezdeményezi.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével — nyilt

szavazassal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

Az értekezletrdl mindenkor jegyzékonyvet kell késziteni.
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3.5.3.A szakmai munkakdzosségek

A kozos mindségi és szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonalt mivelése

érdekében a pedagdgusok szakmai munkakozdsségeket hoznak létre.

Mivel ez fenntartdi tobblet kiaddssal jar, ezért megalakuldsuk csak a Képviseld Testiilet
Jovahagyasaval torténhet!

Egy azonos témakérben egy szakmai munkakdzosség hozhat6 létre, ha legalabb 3 {6 kéri.
valamint ha célja segiteni a pedag6giai program minds€gi megvalositasat.

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad a neveld-oktaté munka

tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zsség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.
A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjai egyszerii szotobbséggel valasztjak meg, 0t

az igazgato irasban bizza meg. A megbizas t6bbszér meghosszabbithato.

A szakmai munkakdzosség éves munkatervet készit, mely tartalmazza vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenkent.

A munkakdzosségi terv az 6vodai éves munkaterv melléklete.

Munkako6zosség-vezetd potlékara, egyéb megbizasi feltételekre mindig a hatalyos jogszabaly ad

utmutatast.

A szakmai munkakozosségek vezetdi évente legalabb kétszer irasban, de sziikség szerint szoban

szamolnak be — a nevelodtestiileti értekezlet keretein belill — a résziikkre atruhazott jogkorok,

hataskorok gyakorlasarol.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitése céljabol feladataikat az alabbiak

szerint tervezik és szervezik:
Altalanos feladataik:

- A magas szinvonald munkavégzés érdekében fejlesztik az adott teriilet modszertanat.
- Osszegzik a miikodési teriiletiikkel kapcsolatos tapasztalatokat.
- Figyelemmel kisérik a miikdési teriiletiikre kiirt palyazati lehetdségeket.

- Igazgatd valasztaskor véleményezési jogkort gyakorolhatnak.
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- Javaslatot tehetnek a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznaldsara.

‘A belsd tovabbképzési rendszer keretében:

Figyelemmel kisérik a szakteriileteiken folyd munkat, kiilonos tekintettel az intézménybe belépd
1) pedagogus munkajanak segitésében.
Szakteriileteiken - figyelembe véve az intézmény kiemelt nevelési teriileteit — gyakorlati bemutat

foglalkozasokat szerveznek.
‘Az intézményvezeld belso ellendrzési feladatainak segitésében:

Hospitalasaik ¢és segitd latogatasaik alkalméval értékelik a teljesitményértékelés sordn

megallapitott egyéni €s intézményi szinten is megfogalmazott fejlesztési feladatok teljestilését is.
A teljesitményértékelés eljarasrendje szerint ért€kelik a munkakozosség tagjainak munkajat.
Kapcsolattartas és egyiittmiikodés:

- Eves munkaterv szerint szervezik a munkakozosség foglalkozasait és programyjait.

- Tervezési, szervezési, €s egyéb munkalataik soran egyiitt miikodnek vezetdtarsaikkal.

- Felkésziilten vesznek részt az intézményi vezetoségi értekezleteken.

- A munkak6zosség eredményeirdl évente beszamolot készitenek.

3.6. Az ovodai jogviszony létesitése és feltétele

A gyermek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.

Amennyiben az 6vodaba jelentkezé gyermekek szdma meghaladja a torvény szerint felvehetdk

létszamat, az igazgato felvételi bizottsagot hoz létre, amely dont a gyermekek felvételérol.
A felvételi bizottsag tagjai:

- Kozségi Onkormanyzat Oktatasi Bizottsaganak képviselje

- Gyermekjoléti Szolgalat képviseldje

- Védonoi Szolgalat képviseldje

- Sziil6i Szervezet képviseldje
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- Igazgatd

(- Igazgato-helyettes)

- Ovoda gyermekvédelmi felelose

Az 6vodaba jelentkezok felvételérdl, vagy elutasitasarél az igazgaté irasban értesiti a sziiloket.

A csoportszobak kiilonb6z0 adottsdgai miatt a gyermekek 6vodas éveik sordn csoportszobat

valthatnak.
3.7. Unnepek, megemlékezések rendje

Az iinnepek és megemlékezések a helyi Pedagogiai Programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténik.

Alapelv, hogy az 6vodai tinnepek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozénak kételessége az linnepi Kkésziilddés és az iinneplésen részt venni az

alkalomhoz il16 dltézekben.

4. Kapcsolattartas rendje
4.1. A vezeldk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje és formdja
Intézményvezeld és a neveldtestiilet:

- értekezletek ideje, rendszeressége: évente harom alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon;

- csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havonta, a kotelezo orakon tal;

- egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds ideje, rendszeressége: sziikség szerint, a
kotelezd 6rakon tul;

- egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége: szilkség szerint, dokumentumok,

faliajsag, korlevél.
Igazgaté és az alkalmazotti kozosség:

- értekezletek ideje, rendszeressége: évente harom alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon;

- csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: szilkség szerint, a kotelez0 orakon tal;
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- egyeéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds ideje, rendszeressége: sziikség szerint, a
kotelezd drakon tul:
- egyéb irdsbeli kapcsolattartés ideje, rendszeressége: szilkség szerint, dokumentumok,

falinjsag, korlevél.
Igazgatdd és a munkakozosség:

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés;
- munkakozosségi foglalkozasok:

- €v végi beszamol6 elkészitése
Igazgato és a Sziil5i Szervezet:

Az intézményben a sziil8k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziil6i
Szervezeteket miikddtetnek, melynek vezetdségébe minden csoport sziil6i kozossége 2 fot delegal.
Legaldbb évi 2 alkalommal, az évoda vezetésével kozds értekezletet tartanak a hatékony
egyiittm{ikodés érdekében. A Sziiléi Szervezettel az i gazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgat6-
helyettes tartja a kapcsolatot. Az 6évodai Sziiléi Szervezet (kozosség) értekezlete akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint étven szizaléka jelen van. A dontéseket nyilt

szavazassal, egyszer(i sz6t5bbséggel hozzak.

Az dvodai Sziiloi Szervezet (kozosség) dontési Jjogot gyakorol:
- asajat mikodési rendjében;
Azok az tigyek, melyekben a SziilGi Szervezetet (kozosséget) a Szervezeti és mitkodési szabdlyzat
véleményezési joggal ruhdz fel.
A véleményezési jog kiterjed:
- Munkaterv véleményezése a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet alapjan;
- minden olyan kérdésben, melyben jogszabély rendelkezései alapjan az 6vodaszék
egyetértési jogot gyakorolna, a Sziil6i Szervezet véleményét ki kel kérni a229/2012. (VIII.

28.) Korm. rendelet alapjan.

A Sziil6i Szervezetet megilletd — ezen SZMSZ, alapjan- tovabbi jogokat nem hatéroz meg.

A Sziil6i Szervezet koteles - véleményezési jogkdrében eljarva - irdsban nyilatkozni.
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4.2. A szervezeti egységek kozitti kapcsolattartds rendje és formdja
NevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség:

- egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: évente harom alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon;

- csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezo orakon;

- vezetdi megbeszélések, tajékoztatok ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orakon, ill. feliil;

- egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: szilkség szerint, dokumentumok,

faliGjsag, korlevél.
Neveldtestiilet és a munkakozosség:

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés;
- munkakozosségi foglalkozasok;

- év végi beszamolo elkészitése

4 3. Az évodavezetés és a Sziili Szervezet kizétti kapesolattartds rendje

Az 6vodavezetés és az 6vodai Sziildi Szervezet képviselGje szilkség szerint, de legalabb
félévenként tart értekezletet, ahol az igazgato téjékoztatast ad az intézmény munkajarol. A
Sziildi Szervezet képviseldjét a neveldtestilleti értekezletnek azon napirendi pontjainak a

targyaldsara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érintik, meg kell hivni.

A Sziiloi Szervezet képviseloje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten. (A gyermekek
nagyobb csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 25%-a). A meghivasrol az igazgato
gondoskodik.

Ha a Sziiléi Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd, vagy egyéni esetekben kérdésben
tajékozddni kivan, kérését az igazgatohoz intézi.

A sziil6k tajékoztatisa megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban.
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A szébeli tajékoztatasrol jegyzskonyv vagy emlékeztetd késziil, amelynek egy eredeti példanyat a

Sziilé1 Szervezet megkapja.

Ha a Sziildi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitast tesz, az 6vodavezetés gondoskodik

arrol, hogy azt a nevel6testiilet a Sziil6i Szervezet képvisel6jének részvételével megtargyalja.
Az 6voda a Sziil6i Szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

© A szervezeti és miikddési szabalyzat sziildket érinté rendelkezéseiben.

+ A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

* Az 6voda és a csaldd kézotti kapesolattartds rendjének meghatdrozasaban.

* A hézirendet érintd kérdésekben.

- lgazgatoi palyazat esetén.

4.4. Az 6voda kiilsé kapesolatainak szabdlyozdsa

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonység fokozasahoz rendszeresen tart fenn
kapcsolatot mas intézményekkel.

Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkére és feladata.

A kiils6 kapcsolattartés részletes szabalyozésa: a partnerek azonositasa, igényeik felmérése, a

kapcsolattartas formaja és méodja a helyi pedagégiai programban leirt szabalyok szerint térténik.

4.4.1. Sziilékkel/csaladdal

Formai :

- beiratas,

- egyéni beszélgetések,
- kozos rendezvények,
- csaladlatogatas,

- sziiléi értekezletek.

4.4.2. Kapcsolat a pedagdgiai szakszolgalatokkal

A Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagdgia Szakszolgalattal folyamatos kapcsolatot tartunk.
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A kapesolattarté szemely az igazgato, az igazgato helyettes és a gyogypedagogusok. A

kapcsolattartas formdja elsdsorban eseti, mely Kiterjed:

- a gyermek  fejlettségével, személyiségével, magatartasaval ~ 0sszefliggo
szakvélemény megkérésére;
- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;
A Bécs-Kiskun Varmegyei Pedagogia Szakszolgalat cime: 6430 Bacsalmas, Szent Janos u. 5., 6500

Baja, Arpad u. 8.

4.4.4. Az altalanos iskolaval

Az iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival az dvoda igazgatdja és az ovodapedagdgusok rendszeres
kapcsolatot tartanak.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedéset megkonnyité egylittmikodés
kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az igazgato-helyettes dvodapedagogus €s a

tagovoda vezetok, feladataik az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmali;
- kulturalis;

- sport és egyéb jelleggiiek.

Az egyiittmiikidés kiterjed.

° Svodasok iskolaval valo ismerkedésére,

. pedagogusok szakmai programjaira;

. iinnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonos részvételre,
. a volt dvodasokkal kapesolatos utdn-kovetésre.

A kapcsolat rendszeressége a kapcsolatok jellegétol figgden alakulhat.

4.4.5. Eeészségiigyi szakszolgalatokkal / héziorvos, védond /
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Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feligyeletét egészségiigyi
szolgaltaté bevonaséval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgéltatast a
szolgaltatd megéllapodas alapjan biztositja az intézménynek. A kapcsolattartds az igazgato
feladata. A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezé
Jogos igények szerint kell tervezni.
Az intézmény orvosaval, a dolgozdk egészségiigyi szolgaltatojaval valé kapcsolattartas kiterjed:

- azalkalmazottak munka-alkalmassagi vizsgilatat végzé szolgaltatasra:

- munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezeése;

- id6szakos orvosi vizsgalatok.

A szolgaltatés dijat az intézmény koltségvetésében tervezziik.

Formai :

- Sziikség esetén azonnali talalkozoé.

4.4.6. A fenntartoval

A fenntarto €s az intézmény kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezé teriiletekre terjed ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére:

- az intézmény tevékenységi korének modositasara;

- az intézmény nevének megallapitisara;

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, stb.);

-az intézmény mikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok

ellatasara.

Az intézmény ellendrzésére vonatkozéan:
- gazdalkodasi, mikodési, térvényességi szempontbol;
- szakmai munka eredményessége tekintetében;
- azott foly6 gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységre;
- agyermekbalesetek megellegezése érdekében tett intézkedések tekintetében.

- Az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
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Az intézmény és a fenntarto kapesolata eset lehet:
- az intézmény Pedaggiai Programjaval, SZMSZ-ével szitkséges egyetertési

kotelezettség miatt (amelyekb6l a fenntartora tobbletkotelezettség harul).

A kapcsolattartas formai:

- klesonods tajékoztatas, egyéni megbeszélés

- éves beszamol6 a képviseld - testiilet és a fenntarto részere
- belsd ellendrzések, intézménylatogatasok

- részvétel a képviseld - testiileti tiléseken

- meghivas 6vodai rendezvényekre, programokra

4.4.7. “Szivarvany” Szocialis Szolgaltato Kozponttal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében a . .Szivarvany™ Szocialis Szolgaltatd Kozponttal.
Formai: - esetmegbeszélések

- konzultaciok

- szervezett programjaikon valo részvétel

4.4 8. Kunbajai Német Onkorményzattal, Német Hagyomanyorzd Egyesiilettel

Formai:
- kozos rendezvények

- egymas programjain valo részvétel

4.4.9. Kézmiivelddési intézményekkel ( Osszefogas” Kozosségi Haz - konyvtar )

Formai:
- rendezvényeink megtartasa
- rendezvényeiken vald részvétel

- konyvtarlatogatas
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4.4.10. Kunbajai Sportegyesiilet Labdarigd Szakosztalyaval

A gyermekek délutani foglalkozasainak szinesitéséhez nydjtanak lehetéséget a nagycsoportos

gyermekek szdmara.

4.5. Az 6voda és a sziil6k kizti, nevelési idében szervezell, intézményen kiviili foglalkozdsokkal

kapcsolatos szabdlyok

Ilyen programok a kdvetkezok: kirandulas, szinhaz és muzeum-latogatas, kulturdlis és sport

programok.

A sziil6k tajékoztatdsa

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas idépontjat,
helyszinét, a kozlekedés Gtvonalat, eszkozét, a foglalkozas kéltségvonzatat. A sziilé alairdsdval
adja beleegyezését a programon valé részvételre.

A csoportok falitijsagain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétlé tajékoztatast
megadni a sziilék felé,

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor - az esedckesség el6tt 5 nappal
- az elébbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasiban, az engedély megszerzésében.

A tervezett foglalkozés, kirandulas elétt 3 munkanappal szobeli tajékoztatést kell adni az igazgat6

részére a kirandulas feltételeirdl.

Az igazgatoi engedélyezés feltétele

-25 f6s gyermekesoportnal a kiséretet két ovodapedagogus €és egy dajka latja el;

- a sziil6i engedélyek megléte, megfelelosége.

A pedagdgus kotelessége

A killsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabélyok maradéktalan betartésa,

valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
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5. 1. A belsé ellendrzés elvei és dltaldnos szabalyai
Az 6vodai nevelés belsd ellenérzésének rendjét az igazgatd tervezi és szervezi meg.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak merese.

A pedagogiai munka belso ellendrzese a nevelési intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja:

- biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerd (a jogszabélyok, az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramja, valamint az 6voda Pedagogiai Programja szerint el6irt) mukodését;
- segitse el6 az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat;

- az 6voda vezetdsége szamara megfeleld mennyiseg informaciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérdl;
- szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval

kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitésehez.

Kiemelt szempontok a neveldmunka bels6 ellendrzése soran:

- a pedagogusok munkafegyelme;

- az 6vodapedagdgusok és a gyermekek kapesolata, a kisgyermek nevel® és a gyermekek, dajka ¢s
a gyermekek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa;

- a PP kovetelményeinek teljesitése;

- a neveldémunkéhoz kapcsolodo dokumentaciok pontossaga;

- szakmai felkésziiltség, eredményesség;

- az alkalmazott médszerek (ujszerti pedagdgiai modszerek) hatékonysaga;
- a cselekvéses tanulas szervezeése;

- egyéni fejlesztés, a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése;

- a neveldmunka szinvonala, eredményessége;

- munkakérrel kapesolatos egyéb feladatok elvégzésének modja, mindsége.
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Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és titemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkatery része).

A Munkaterv elfogadésa a nevelétestiilet kompetencia kérébe tartozik.

Az ellendrzési tervben nem szereplé rendkiviili ellendrzéstél az igazgatd  dént.

Az ellendrzésrdl az érintett neveldt legkésdbb 24 Graval elétte tdjékoztatni kell!

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

‘Az igazgat6-helyettes

"A szakmai munkakdzisség vezetd

‘A sziiloi szervezet is

Az igazgaté minden pedagdgus, logopédus, fejlesztdpedagdgus munkjat legaldbb egy alkalommal

értekeli a nevelési év soran.

Az igazgatod egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
‘Az igazgato-helyettest,
‘A szakmai munkakozdsség vezetojét

‘A szakért6i névjegyzékben szerepld szakértt.

3.2. Az ellendrzés formdi
- Nevelémunka gyakorlaténak ellenérzése (spontan vagy tervezett)
- Beszamoltatas

- [rasbeli dokumentaciok ellenérzése
A vezetdi ellendrzés kiterjed a kdznevelési foglalkoztatottak munkakoréhez kapcsolddo feladatok
elvégzésének mddjara, mindségére, valamint a munkafegyelemmel 8sszefliggd kotelességek

teljesitésere.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irasban észrevételt tehetnek.
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A tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagégiamunka belsd ellendrzésének eredményeit,

illetdleg az ellenorzés altalanosithato tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hidnyossagok

megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket.

5.3. Teljesitményértékelés, jutalmazas

A teljesitményériékelés megvalositasanak szabdlyait a pedagoégusok teljesitményértékelésérdl
sz616 18/2024. (IV:4.) BM rendelet tartalmazza, amely 2024. junius 1-jén lépett hatdlyba. A
rendelet megfatarozza a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkoroket, a teljesitményértékelés
folyamatat, idokorlatait, az értékeld ¢s értékelendd személyek feladatait, irdanyt mutat az

értékelendd személyek teljesitményszintek szerinti besorolasahoz.

5.3.1. Teljesitményértékelés idoszaka:

Teljesitmény értékelési idoszak dvoda esetében: minden év szeptember 01.-julius 15.
Szeédlyes teljesitménycélok meghatarozasa:
o vezetdi megbizéassal rendelkezé személy esetén: legfeljebb minden év augusztus 31.
e mas értékelendd személy esetén: legfeljebb minden év szeptember 30.

Egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozasa: minden év augusztus 25.

5.3.2. A teljesitményértékelésfolyamata:

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdddik. A TER dokumen
talasaban az eKRETA rendszer nyujt segitséget.

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapesolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja. Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban janius 30-ig, de
legfeljebb a) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig, b) mas
értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kozosen, az értékelendd személy véleményének
mérlegelésével  hatarozza —meg  aszemélyes teljesitménycélokat,  és ezeket  rogziti
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az eKRETA informatikai feliiletén).

A pedagégust a pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgato értékeli.
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Az igazgaté a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kizremiikdéket vonhat be. Az
igazgato az értékelésbe bevonhatja az adott pedagdgus munkéjara ralatassal bird munkak6zosség-
vezetd(ke)t, igazgatdhelyetteseket, tagintézmény-igazgatokat. A munkakd&zosség-vezetok esetében
ez egy kiemelten fontos és egyittal felelésséggel jard uj feladatelem lehet, amely eldsegiti példaul
arendszeres dralatogatast is a kollégaknal, ami a szakmai értékelés egyik fontos alapja. Emellett
hozzajérul ahhoz, hogy a munkakézosség-vezetdi szerepkdr valédi intézményi kozépvezetdi
szerepkdorré tudjon valni.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez szilkséges adatokat dsszegyfijti
¢s attekinti, majd elozetes értékelési javaslatot készit, amelyet k6261 az értékelendd személlyel. Az
értékelt személy szdmdara ismertek a vonatkozd szempontok, azelézetes értékelési javaslat,
amelyet kiegészithet az onértékelésével.

Ezutan kerill sor a személyes értékelé megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol
a vezetdi €s a pedagdgus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés. Fontos,
hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak szamdra fontos az egyértelmi
¢s rendszeres visszacsatolds.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz
a) az értékeld vezetd,

b) az értékelendd személy,

¢) az értékelo vezetd altal felkért kozremiikodo, valamint
d) ha az értékelendd személy munkakozosségnek a vezetdjét kdzremiikddéként nem kérték fel,
akkor az értékelend6 személy kérésére a munkakozosségnek a vezetéije.

A kozrem(ikod6 javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pont
szamara az értékeld vezetd szdmadra, aki ajavaslatot mérlegeli. Az értékelé vezetd
a teljesitmenyertékelés lefolytatisit koveten, az onértékelést, kozremiikodéi javaslatot is
mérlegelve, megallapitja az értékelendé személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja. Ha
az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapesolatban észrevételt tesz, az észrevételeit

a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet
az értekelt személlyel valé kozlését kovetd en rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben. A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként,
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni. Az értékeld vezetd

a teljesitményértékelést kovetben a teljesitményszintek  szerint besorolja az értékelendd
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személyeket, €s dont az illetményeltéritésrol. Az igazgato 4ltal jovahagyott végleges értékelést

a fenntarto ellendrizheti, kérheti a pontszém indokolasat.

533 A teliesitményériékeléskor alkalmazott mértékek

Az Bsszes elérhetd pont pedagdgusoknal 100 pont, amely a kovetkezOképpen all ossze:
+ 3 teljesitménycél megvaldsulésa 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24 pont;

. 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 76 pont.

Az bsszes elérhetd pont vezetdk esetében 100 pont, amely a kdvetkezoképpen all dssze:
» 4 teljesitménycél megvalosuldsa 4x10 pont, dsszesen legfeljebb 40 pont;

« 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 60 pont.

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 9sztondzzon a min0ségi munkavégzésre.
Pedagogusok esetében alkalmazand6 érté kelési kategoridk a kovetkezok:

« kiemelkedd teljesitmény (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti),

« atlagos teljesitmény (50-80% kozétt),

« fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjén keriilhet sor fejlesztési sziikséglet
megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

« a kiemelkedd teljesitményt ny(jtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;

» az 4tlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatast;

« a fejlesztendd értékelési tartoméanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd teriilet
megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkdzt

(pl. tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas)
6. A létesitmény és a helységek belso hasznalati rendje

6.1. Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodok kotelesek:
- a kozosségi tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az bvoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

42



- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
* a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki barmilyen stlyos rendellenességet észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendorséget, az
igazgatot és az illetékes szervet. Az illetékes szerv megérkezéséig senki sem mehet be.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet és fegyelmet megtartani.

6.2. Az épiilet hasznalati rendje

Az épiiletek bejérata mellett cimtablat kell elhelyezni.

A jogszabdlyi rendelkezéseknek megfeleléen az épiiletekre zaszlot kell kitlizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon
haszndlhatjdk, hogy az ne zavarja a nevelé tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az
ellatasat.

Az dvodaépiiletek nyitasat és zarasat a dajkak vagy a takariténd végzi a munkakari leirdsuk és a
kulcskezelési szabalyzat szerint.

AKi zérja az épiiletet, koteles ellenérizni az alabbiakat:

- a kozlekedési utak szabadon hagy4sat,
- az elektromos berendezések (kavéfozo, vasald stb.) kikapesolt allapotat,

- az ablakok zart allapotat,

- a tlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét.

Az 1999. évi XLII. A nemdohanyzék védelmérsl szolé torvény jelenleg hatalyos rendelkezése
értelmében minden dolgozo kételes a dohanyzéssal kapesolatos kévetkezd szabalyokat betartani:
- Dohanyozni csak az intézmény teriiletén kiviil, a bejarattél 5 méterre, az arra kijelolt
helyen lehet.
- A dohanyzis idejének nem lehet zavarni a csoportok életét és a munkavégzés rendjét.
Azaz:

. Ovodapedagégusok munkakezdés el6tt, a valtotars megérkezése utan, valamint a
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valtétars elmenetele elstt dohanyozzanak. igy minden esetben biztositott a
gyermekesoportok 6vodapedagégusi feliigyelete.
« Technikai dolgozok a munkakezdés elétt, a délutanos megérkezése utdn, valamint a
déleléttosok hazamenetele elétt dohanyozzanak.

- Lancdohanyzas nem toleralhatd, ezért naponta maximum 4-szer lehet kimenni.

- A dohanyzas ideje nem haladhatja meg alkalmanként a 10 percet.
Ebben az esetben mindig van az épiileten beliil kelld szamu dvodapedagogus,

technikai dolgozo az intézmény zavartalan €s biztonsagos miikddése érdekében.

6.3. Az évoda helyiségeinek a haszndlatdra vonatkozdszabalyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeit €s berendezéseit csak felnott feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Gyermekek a csoportszobakban, fejlesztd szobakban, a tornateremben és az udvaron csak 6vonoi
feliigyelettel tartézkodhatnak.

Ovonét gyermekek koziil kihivni csak abban az esetben lehet, ha masik 6vodapedagogussal
maradnak a gyermekek.

A gyerekek kozott mobiltelefont néma iizemmdodban lehet bekapcsolva tartani!

A sajat mobiltelefon haszndlata csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetdség.

Tilos telefondlni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.

Tilos telefonos beszélgetés alatt a gyermekeket feliigyelet nélkil hagyni!

A fejlesztd eszkdzokért a logopédus és a fejlesztd pedagdgusok, a szertar, tornaterem €s a s6 szoba

rendjének a megtartasaért az épiiletben dolgozd dajkak felelnek.

Az évoda berendezéseit az igazgaté engedélyével, dtvételi elismerveny ellenében lehet az
intézménybol kivinni.

Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre kertilo targyakat, az elvitel
hataridejét és anyagi felelosségvallalast.

Az 6voda konyhaiban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzes.

A tisztitoszereket az erre kijelolt dajkatol kell vételezni, és az atvételt alairassal igazolni az erre a

célra rendszeresitett nyilvantartasban.
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6.4. Az udvar haszndlati rendje

Az oOvoda udvaran a gyermekek csak = événdi feliigyelettel  tartdzkodhatnak.
Az ott lévé jatékokat, létesitményeket csak az 6vodaba jaré gyermekek hasznalhatjdk 6vondi
feliigyelettel. A balesetveszély elharitdsa minden dolgozé feladata.

A Karbantartdsi naplé naprakész vezetése minden Gvond kotelessége a ra osztott
idéintervallumban.

Az udvari jatékok kivitele és helyre rakasa a takaritond és a nyité-, illetve zar6 dajka feladata.

6.5. Az 6vodaba belépés és tartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak

Jjogviszonyban az évoddaval

Az 6vodaba belépd idegent az igazgatoi iroda elé kell kisérni, és gondoskodni kell arrél, hogy a
megfeleld célszemély minél elobb rendelkezésére 4lljon.
Az dvodaba belépd idegent az intézmény teriiletén egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartzkodhatnak, ha a felelds vezeté arra engedélyt ad.

6.6. A bejdrati kapu nyitasa-zardsa

A gyermekek biztonsaga érdekében az dvoda bejarata 7.00.-9.00. 6ra kozstt, 11.30.-12.00. 6ra
kozott és 14.30.-16.00. 6ra kozott van nyitva.

A nyitva tartas egyéb id6pontjaiban a bejaratot zarva kell tartani, és csengetésre kell kinyitni.
Minden felnétt kdtelessége, hogy a reteszeléssel a gyermekek illegélis eltdvozasat

megakadalyozza.

7. Ov6-védd rendelkezések
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7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatdsrendje

A fenntart6 a haziorvossal és a védénéi szolgélattal szabalyozottak szerint az dvodaban a
haziorvos vizsgélatot végez minden csoportban.

A védond esetenkénti tisztasagi sziirést végez a gyermekek korében.

Az 6voda dolgozoi kotelesek a védéndvel €s az orvossal egylittm(ikodni, a gyermekek
vizsgélatanak idejét — a gyermek életrendjének megzavarasa nélkiil — megszervezni, az orvos €s a
véddné nyugodt munkavégzését biztositani.

Az 6vodai alkalmazottak éves egészségiigyi vizsgalatat a fenntartd szervezi szerzodés szerint.

Minden 6vodai dolgozé kételessége, hogy érvényes egészségligyi kis konyvvel rendelkezzen.

7.2. Az évoda dolgozdinak feladata a gyermekbalesetek megeldzése érdekében

Az 6vodaban bekovetkezd gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

Nyolc napon til gyogyulokat ki kell vizsgalni, a felvett jegyzokonyvet a gyermek sziileinek, ill. a
fenntartonak meg kell kiildeni.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eloirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén, tovabba
szikség  szerint  életkoruknak  és  fejlettségiiknek  megfeleloen  ismertetni kell.

Az ismertetés tényét az 6vonok a csoportnaploban kotelesek dokumentélni.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleloen kell
elintézni. Minden 6vodapedagégus és dajka felelds, a csoportjaba jaré gyermekek egészségének és
testi épségének megovasacrt.

A balesetet szenvedett gyermeket sajat 6vondje nem hagyhatja el.

Intézkedést az 6voda felelds vezetdje tesz.

A munka- tiiz- és balesetvédelmi oktatidson minden dolgozd koteles aktivan részt venni.

7.3. Gyermekvédelmi tevékenység
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A gyermekvédelmi munka minden dolgozd feladata az éves munkaterv alapjan.
Amennyiben barmelyik dolgozo gyermeknél veszélyeztetésre utaldjelet tapasztal, koteles azt

jelezni a gyermekvédelmi felelésnek, aki ezt jelzi a ,,Szivarvany™ Szocialis Kozpont felé.

A nevelési év legelsé sziildi értekezletén minden csoportvezeté 6vodapedagégus informélja a

sziiléket az 6vodaban foly6 gyermekvédelmi munkérol, a gyermekvédelmi felelés személyérol.

7.4. Kataszirdfa és bombariado esetére meghatdrozott szabdlyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatirozottak szerinti menekiilé Gtvonalakat
allandéan akadédlymentesen kell hagyni!

A varatlan eseményekre vald szakszer(i intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épliletében évente legalabb egyszerre kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanis idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét minden
bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariad6val kapesolatos teenddket a helyszinen tartézkodo vezetd koteles irdnyitani a
védelmi tervben meghatarozottak alapjan.

A bombariadérél minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszerien az igazgatot.

A bombariadot a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime,

- emberélet van —e veszélyben,

- a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
- a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma és a bejelentés idépontja.

A bombariadérél minden esetben értesiteni kell a fenntart6t, és értelemszeriien az igazgatot.

Honvédelmi Intézkedési Terviink (H.L.T.) részletesen tartalmazza az intézmény mikodését
kiilonleges jogrend idején.
A Honvédelmi Intézkedési Terv biztositja az alaprendeltetése szerinti feladatok végrehajtasara valo

képességet.
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a) megelézd védelmi helyzet, terror veszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot vagy
varatlan timadas (a tovabbiakban: honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend) idején,
valamint

b) akiilonleges jogrendi idészakok kihirdetését el nem ér6 mértek( allapotok vagy helyzete,
tovabba a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel sszhangban allo nemzeti intézkedesek

bevezetése, a gazdasagmédositas, a befogadd nemzeti timogatés alkalmaval.

7.5. A gvermekek kisérése

A gyermekek az 6voda teriiletérol az 6vodai nevelés idejében csak sziil6i beleegyezéssel mehetnek
ki.
Kunbaja kizség teriiletén beliil a gyermekesoport intézményen kiviili kisérése esetén legalabb ket

dvodai alkalmazottat, 6vodapedagégust és/vagy dajkat kell biztositani.
8. Egyéb rendelkezések
8.1. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére
A televizio, a radi6 és az irott sajté munkatéarsainak adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezd eldirdsokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra és nyilatkozattételre az igazgato,

vagy az altala kijeldlt személy jogosult.

A kozolt tények objektivitaséért, a szakszerliségért és a pontossagért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmény jo hirnevére €s érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat folyamatban 1évo igyr6l, vagy olyan ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek nyilvanossagra hozatala az intézményi tevékenységében zavart, az

intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okoz.

Kiilfsldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgat6

engedélyével adhato.
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8.2. A sziiloi panaszok kezelése

A sziilok észrevételeiket, javaslataikat (szoban, vagy irésban) el8szor a csoportban dolgozé
ovodapedagdgussal egyeztessék.

Ezt kovetden fordulhatnak az 6voda vezetdjéhez.

Az 6voda vezetdje 30 napon beliil az irdsban benyujtott panaszokra, észrevételekre irdsban

valaszol.

8.3. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositdsa

Az 6voda biztositja a sziilok kérése alapjan a térténelmi egyhézak altal szervezett fakultativ hit-és
vallasoktatast a gyermek szamara.

Ehhez sziikséges az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat.

Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak lelkiismereti- és

vallasszabadsagat.

A hit és valldsoktatds igénylésének eljardsrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd heteiben
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére.

A hitoktat6 a vezet6vel tortént egyeztetés utan, a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi
meg tevékenységét az intézményben.

Az altala tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az 6vodai foglalkozasoktol

keriilnek megvaldsitasra.

8.4. Reklamtevékenység

Az 6voda teriiletén reklam tevékenységet a jogszabalyok betartaséval, csak a gyermekek
fejlodésének eldsegitése érdekében lehet folytatni.

Barmilyen reklam elhelyezése az igazgat6 engedélyével lehetséges.
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8.5. Lobogozds szabdlyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendeletértelmében, A nemzeti lobogét éllanddan Kitiizve kell

tartani.”
A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A z4szl6 allandd mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

9. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Elektronikus Gton el6allitott papiralapi nyomtatvany az évodai csoportnaplo.

A nevelési év elsd napjan az igazgatd hitelesiti, megnyitja/alairja a megfeleld oldalszamban

kinyomtatott csoportnaplét, ezutan adja at a kollégéknak.

10. Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Nevelési év végén az igazgat6 dsszegylijti a csoportnapldkat, a vezetdi iroda szekrényében Orzi.
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11. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatot az oOvoda nevelbtestillete fogadja el
A fenntarté dontése elott ki kell kérni a Sziildi Szervezet véleményét.

A szervezeti és mikddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé a kihirdetés
napjan.

A hatalyba Iépés napja a szervezeti és miikodési szabalyzat jévahagyasanak a napja.

Amennyiben a szervezeti és miikodési szabalyzat felterjesztésére vélasz nem érkezik, gy a
hatéalyba Iépés napja a felterjesztésétdl szamitott 31. nap.

Ha a felterjesztésrol a képviselo testiilet dont — a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviseld

testiilet iilés napja a hatalyba lépés napja.

A hatdlyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2018-t6l érvényes szervezeti €s

muikodési szabélyzat.

Kunbaja, 2024. augusztus 13. whateda e, Hhookus OU
Markotanné Bankuti Jolan

igazgato

Lo NG
pivl &
e L =)
—-— (=
(5]
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A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasa a feliilvizsgalat soran

Feliilvizsgalati rendje: minden tanévet megel6z0 augusztus 31-e.

A modositas feltételei:

- torvényi valtozasok esetén,;
- feladatvaltozas esetén;
- a nevelbtestiilet 2/3 os tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelStestiilet dont a
modositas elfogadasarol,
- {rasbeli elterjesztés a neveldtestiiletnek, az 6voda vezetbségenek.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményeztetheti:
- a fenntarto;
- anevelotestiilet;

- az igazgatd;

Nyilvanossagra hozatala:

A fenntartd és a partnereink 4ltal megtekinthetd a vezetdi irodaban.
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Nyilatkozatok
1.8ziil6i Szervezet részérol

A Sziil5i Szervezet képviselete, az Aranyfiirt Ovoda és Mini Bélcséde SZMSZ-ének
elfogadasahoz,
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositésa, az intézmény téjékoztatési kitelezettsége, valamint gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil,

a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositaséval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Kunbaja, 2024. augusztus 13. M 's\\ \

A sziiloi szervezet elndke
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11. Nevelotestiilet részérol

Az Aranyfiirt Ovoda és Mini Bolcsode neveldtestilete hatarozatképes tilésén készilt
jegyzékdényvben szerepld

2 %-0s igenld elfogado hatdrozat alapjan 2024. szeptember 02. napjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseli az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Kelt: Kelt: Kunbaja, 2024. szeptember 02.

1 - " ‘ ,‘L." /\ - " . l‘l . t’l i ) : 1 /7 ( 7 f g ] o 1 "
Mat ot d UlE: Sl nLphatt s MOLLK«W% (£
A nevelbtestiilet képviseloje A nevel6testiilet képviseloje

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

A nevelotestiilet képviseldje




Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2024. szeptember 02.

Zaradék

Az Aranyfiirt Ovoda és Mini Bélcséde adatkezelési szabdlyzata

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 1. melléklete

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovébbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézméndjénekyire megéllapitdsa, s ezekkel osszefliggd adatvédelmi

kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabdlyzat alapjat képezd jogszabdlyok
* a személyes adatok védelmérd és a kozérdekili adatok nyilvanossagardl szol6 1992.évi LXIII.
Torvény
* a kozoktatasrol szolo 1993, évi LXXIX. térvény, kiilonds tekintettel a 2.szamu mellékletére
* a koznevelési foglalkoztatottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXIII. Térvény (tovabbiakban Kijt.)
83/B-D§-ai és az 5. szamt melléklete
* a nevelési — oktatési intézmények mlikodésérdl szolo 11/1994. (VI.8) MKM rendelet

és a 4. szamu melléklete

I. rész

A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felel6sség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
1.1. Az intézményben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal §sszefliggd adatok kezeléséért

felelosséggel tartozik:

-az dvoda vezetdje,
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-a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodo koznevelési foglalkoztatott.

-a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

1.2. Az igazgato-helyettesek felelds

az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozésa és tovabbitasa

soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmaczottak nyilvantartott adatai

2.1.A kdzoktatasrol szold torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és ido, allampolgarsag

b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosito szam,

¢) munkaviszonyra, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok,
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltétt id6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithato ido,

besorolassal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések és cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra térténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény tovabba az azokat terheld tartozas
¢és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimel,
- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimeli,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- atdbbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2.A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja, €s feldolgozza a

koznevelési foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydval ossze fliggésben

keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.
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2.3.A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkérén kiviil - torvény eltérd rendelkezése

hianyaban — adatszerzés nem végezheto, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.3.Az dvoda kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kdznevelési foglalkoztatott bankszamlaszamat,

valamint a magéan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3.4 kiznevelési foglalkoztatotti adatkezelésben kizremiikoddk feladatai

3.1.Az intézmény koznevelési foglalkoztatottainak adatkezelését

az igazgato végzi.

3.2.A magasabb beosztdsu igazgatd tekintetében

a kdznevelési foglalkoztatotti adtakezelést a munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntartd szerv latja el.

3.3.Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamatban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezésektartalmanak,

- a személyi iratra csak olyan adat illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefligg6 adat helyesbitésre és torlésre keriiljon,
ha a személyi iraton szerepl6 adat a valosdgnak mar nem felel meg,

- a koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozoé adatok nyilvantartasat megel6zoen térténjen meg.

4. A kbznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds vezetése az adatok tovabbitdsa.

4.1.A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas szamitogépes mddszerrel is vezethetd.

Ez esetben - a kdvetkezo kivételekkel - papir alapl adatlapot nem kell vezetni.

A szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

-a kdznevelési foglalkoztatott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valddisagat,

-a kdznevelési foglalkoztatott athelyezésekor,
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-a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén,
-a betekintési jog gyakorldjinak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyckre

betekintési joga kiterjed.

42. A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3. A szimitgépes modszerrel vezetett alapnyilvéntartasbol a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és veglegesen tordlni kell a
koznevelési foglalkoztatott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szdmitogépen vezetett kdznevelesi
foglalkoztatotti alapnyilvéntartds technikai védelmére vonatkozo szabilyokat az informatikai

szabalyzat tartalmazza.

4.5. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkéltatdé megnevezése, a

koznevelési foglalkoztatott neve, tovabbé a besorolasara vonatkozé adat kozérdekli, ezeket az
adatokat a koznevelési foglalkoztatott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet

hozni.

4.6. A kozérdekii adatokon kiviil a koznevelési foglalkoztatott nyilvantartott adatairol — 4.8 pont

szerinti adattovéibbitas kivételével — tajékoztatds nem adhaté. A koznevelési foglalkoztatott

személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddo esetek kivételével kiadni nem lehet.

4.7. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben €s

célokra, illetve az érintett koznevelési foglalkoztatott erre irdnyulé irasbeli hozzdjarulasaval

hasznalhatja fel vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.8. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkérébe tartozd és a kozoktatasrol szolo
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torvény masodik szama mellékletében felsorolt adatok — 2. szami melléklet 3. pontja alapjan —
tovabbithaték: - a fenntartonak (helyi 6n kormanyzatnak), a kifizetd helynek, birdsagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, allamigazgatési szervnek,munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kdznevelési foglalkoztatott felettesének a minésitést végzé
vezetonek, a térvényességi ellendrzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek

vagy személynek.

4.9. Az adattovabbités a 4.8 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai tton, ajanlott

kiildeményként, kézbesités esetén ataddkonyvvel torténhet.

Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

4.10. Az adattovabbitasra az 6voda vezetdie jogosult.

Az illetményszadmfejtd hely részére torténd adattovabbitasban az dvodatitkar miiksdik kozre.

J. A koznevelési foglalkoztatott jogai és kitelezettségei

5.1.A koznevelési foglalkoztatott a sajat személyi anyagaba az alapnyilvantartasba, illetve a

személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlitozas nélkiil
betekinthet, azokr6l madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,

kijavitasat. TAjékoztatast kérhet személyi anyaganak mds szervhez tortén6é megkiildésérdl.

5.2. A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az

igazgatotdl irasban kérheti. Felelés azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott bejelentett

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezett valtozdsokrél nyolc napon beliil

koteles irasban téjékoztatni az igazgatot, aki harom napon beliil kételes intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

6. A személyi irat
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6.1. Koznevelési foglalkoztatotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban
és barmilyen eszkoz felhasznélasaval keletkezett — adathordozo, amely a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetben
keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott személyével dsszefliggésében adatott, megallapitast

tartalmaz.

6.2. A koznevelési foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktdl elkiilonitve

kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai
- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb iratok
- akoznevelési foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggd, mas
jogviszonyaival
kapesolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
-a kéznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagyonkeént atadott, adatokat tartalmazd

iratok.

6.4.Az iratokban szerepl személyes adatokra a személyes adatok védelmérd és a kozérdeki adatok

nyilvanossagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése
7.1. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a Kjt. 83/D §-dban

meghatarozott személyek.

2. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat valamint a 11/1994.

(VL.8.) MKM- rendelet iratkezelési eldirdsai alapjan torténik.

7.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszony létrehozasat kezdeményez iratokat vissza kell adni az érintettnek.
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7.4. A személyi anyag tartalma:

- a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas

- a palyazat vagy a szakmai &néletrajz

- az erkdlcesi bizonyitvany

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisité oklevél masolata
- a tovabbképzés elvégzését sz616 tanisitvany masolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

- a kinevezés és annak modositasa

- a vezetdi megbizas és annak visszavondasa

- a cimadomanyozas

- a besorolas iratai koznevelési foglalkoztatotti, jogviszonnyal kapcsolatos iratok
- az athelyezésrd rendelkezd iratok

- a teljesitményértékelés

- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

- a koznevelési foglalkoztatotti igazolds masolata

1.5. A 7.4 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.6. A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésekor a kdznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell allitani a koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat.

Torvényben megfgalamzott, eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagba a személyi

iratokon kiviil méas irat nem tarolhatd.

7.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell érizni.

Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatszamot és az

tigyirat keletkezésének idépontjat is.
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7.8. A személyi anyagnak egy betekintési lapot is tartalmaznia kell, amelyen jelSlni kell a személyi
anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A betekintési lapot a személyi anyag

részeként kell kezelni.

7.9. A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltésct kovetoen
jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsigszolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. Torvény

42 .§-aban foglalt eseteket.

7.10.A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzeket és a
betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattdrazni kell.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utdn a koznevelési foglalkoztatott
személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarba kell elhelyezni.

Az irattarba helyezése elott az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét,

idopontjat és az iratkezeld alairasat.

7.11. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétol szamitott 50 évig kell megdrizni.

8. A Szabalyzat hatdlya
8.1.A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
kdznevelési foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.
8.2. Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
-a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint koznevelési foglalkoztatott személyi
iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdznevelési foglalkoztatotti adatkezelés),
tovabba
-a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).
8.3.A Szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony meg

szlinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
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A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

II. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
1.1. Az 6voda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitaséval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezése, a Szabalyzat eldirdsainak megtartaséért,

valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az igazgat6 altalanos helyettese, és az dvodapedagogusok a munkakériikkel dsszefiiggh

adatkezelésért tartoznak felel6sséggel.

2 A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai
2.1. A gyermek személyes adatai a kdzoktatasrol sz616 térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagdgiai célii habiliticids és rehabilitacids feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, a célnak megfelelé mértékben,

célhoz kototten kezelhetok.

2.2. A kozoktatasrdl sz6l6 térvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarsaga, lak6helyének, tartdzkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgér esetén A Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartézkodas
Jjogcime és a tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama.

b) a sziilé neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek rendellenességére vonatkozo
adatok,

) a gyermekbalesetekre vonatkozd adatok,

g) a tobbi adat a sziild irasbeli hozzajarulasaval, valamint
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h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6 jogosultség elbirdlasdhoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbd] megallapithaté a jogosult személye és a kedvezmenyre

valo jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitdsa
3.1. Az adattovabbitsra az igazgato jogosult.
A gyermek adatai a kozoktatdsrol sz6lo torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
ovodabol:
a)fenntartd, birésag renddrség, iigyészség, Snkormanyzat, dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,
b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, illetve onnét vissza,
¢) az évodai fejlédéssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok a sziilének,
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolaknak,
d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett ovodéhoz,
) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,
f) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo

szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

3.2.Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda vezetdje a gyermek védelmérol szolo torvény rendelkezése alapjan
azért fordul a gyermekjdléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajit

magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje
4.1.Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajekoztatja a
sziil6t arr6l, hogy az adatszolgéltatas kotelezé-e vagy dnkentes.
A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.
Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban

valé részvétel nem kotelezb, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni.
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A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arr6l, ha kiilonleges adatrol van sz6, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szo6l6 torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja elb.

Az onkéntes adatszolgaltatasi kirbe tartozd adatok gy(ijtésérél az igazgaté hatéroz.

4.2.A felvételi-, elojegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az igazgatd veszi fel.
A kozoktatasi torvény 2. szamui melléklet alapjan a nyilvantarthaté adatok kérébe nem tartozo
onkéntes adatszolgaltatashoz a sziilo irasbeli nyilatkozatat kell kérni.
A felvételi-, elbjegyzési naplé  biztonsdgos Orzésér6l az igazgatd gondoskodik.
4.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasaraszolgalo felvételi-, és mulasztasi naplot

gyermekcsoportonként dvodapedagdgusok vezetik.

4.4. Az 6vodapedagdgus csoportjardl naplot vezet.

4.5. A felvételi-, és mulasztéasi, valamint a csoportnapld, a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelemkorébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérél és 6rzésérdl a csoportot
vezetd ovodapedagdgus gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezésre 4ll6 iratszekrényben

tartja.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok kezelésében kozremiikodik minden dvodapedagogus.

4.7.Az  adatkezelési idOtartama nem  haladhatia meg az irattariérzési  id6t.

Az irattari 6rzési idok naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek
ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 éva 11/1994.(VL.8.)

MKM .- rendelet melléklete szerint.
4.8. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell

arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok térlése

vagy megsemmisitésre keriiljenek.
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49. A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitisa az igazgaté alairdsaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kitelezettség
5.1.Az igazgatot, az igazgaté-helyettest, az Ovodapedagdgust tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval kapesolatos minden olyan
tényre, adatra, informaciéra vonatkozéan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valé kapesolattartas

soran szerzett tudomast.

5.2.A gyermek sziilojével kozdélhet minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat

kozlése silyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor sérti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodéset
gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi magatartasra, kozrehatasra vezetheto

vissza.,

5.4. A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével sszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kitelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat.
A felmentés megadasat az igazgat6 kezdeményezheti irasban.

A kezdeményezésre az igazgats részére javaslatot tehet az 6vodapedagdgus.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kozoktatasrol szolo
torvény 2. szami mellékletében meghatarozott nyilvantartasra €s tovabbitasra.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és az abban kdzrem(ikodok azonban betartjak az

adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.
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5.7.A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekkel kapesolatban

adatok nem kézdlhetok.

Markotanné Banku

igazgato
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Fiiggelék

Adatdllomdny: az egy nyilvéantart6 rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozds:az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fuggetleniil a m Gveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszert6l és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatkezelés:az alkalmazott eljarastol fliggetleniila személyes adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége (gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, nyilvdnossigra hozatala, Osszehangolasa vagy
osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa). Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy fizikai jellemzok (ujj vagy
tenyérnyomat stb.) rogzitése is.

AdatkezelG:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogiszemélyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki, vagy amely a személyes adattal nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely
adatkezeld megbizasabdl - beleértve a jogszabaly rendelkezésealapjan torténé megbizast is —
személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités:az  adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.
Adattérlés: az adtok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
Ichetséges.

Feldolgozé:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki, vagy amely adatkezel6 megbizasabdl - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténo megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogiszemélyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval.

Hozzdjarulds: az érintett kivansagénak onkéntes és hatdrozott nyilvanitisa, amely megfelel6
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes

adatok — teljeskor(i vagy egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez.
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Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozé adat, valamint a
biintigyi személyes adat.

Nyilvanossagrahozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel
(tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbél levonhatd, az érintettre vonatkozéd
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megérzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreéllithat6. A személy kiilonosen akkor tekinthet6 azonosithaténak, ha
0t — kozvetlen vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tébb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd tényezd alapjan azonositani

lehet.

Melléklet az adatkezelési szabalyzathoz

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt.5. szam melléklete szerint

I

Adatkor

A koznevelési
foglalkoztatott

- Neve (leanykori neve)

- Sziiletési helye, ideje

- Anyja neve

- Taj szama, ad6azonositd jele
- Lakoéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama
- Csaladi allapota

- Gyermekeinek sziiletési ideje

- Egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
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Il Adatkor

A koznevelési foglalkoztatott

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi): oklevelet, bizonyitvanyt

kiallité intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

- szakképzettségei
- megnevezése

- a szakképzettséget, szakképe

sitést tantsitd oklevelet, bizonyitvanyt kiéllitd intézmény neve

- az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

- iskolarendszeren kiviili o

ktatds keretében szerzett bizonyitvanyt Kiallito vizsgakdzpont

megnevezese, szakképesités megnevezése

- bizonyitvany szama, kelte
- tudomanyos fokozata

- idegen nyelv ismerete

Il Adatkor

A koznevelési foglalkoztatot
alapjan:

- a munkahely megnevezése

- a munkaviszony kezdete

- a munkaviszony megsziinése
- az eltoltott idotartam

- a megszlinés mddja

1V. Adatkor

A koznevelési foglalkoztatott
- kdznevelési foglalkoztatotti j
- a besorolashoz

- a jubileumi jutalomhoz

- felmentési idéhoz

- a végkielégitéshez

t korabbi munkaviszonyaiban t6ltott idétartamai a Kjt.87/A§-a

ogviszonyanak kezdete
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- allampolgarsaga, - a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkdlesi bizonyitvany szama, kelte,

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartamok.

V. Adatkor

-a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

-e szervnél a jogviszony kezdete

-a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasianak idépontja, vezetdi megbizasa,
FEOR szama

-cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai

-a mindsitések idépontja és tartalma

-hatalyos fegyelmi biintetése

VI Adatkér

Személyi juttatasok

VIl Adatkor

A koznevelési foglalkoztatott munkabél valé tavollétének jogeime €s idétartama.

VIII Adatkor
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint

A végleges és a hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX. Adatkor
A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyulé egyeb jogviszonyaval sszefliggd adatai

[errdl a Kjt. 41.§ (1)-(2) bekezdése szdbl].
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Legitimacios zaradék - Az érvényességet igazol6 alairasok:

Sziil61 Szervezet nevében
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duatecloiuie. Faule iy Lol auc

Tersrvsshsassssssine vheos

Hatalyos: a kihirdetés napjatol : 2024. szeptember 02.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
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