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[ Bevezet6

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelete a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl alapjan a

Vasarosdomboi Mesevar Ovoda

bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési
szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

I. Az SZMSZ Jogszabalyi alapjai

v' 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél

V' 2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény moédositasardl

v’ 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérsl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol

v/ 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 térvény
végrehajtasarol

v/ 2011. évi CXCV. T6érvény az allamhaztartasrol (Aht.)

v/ 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény
végrehajtasardl (Amr.)

v’ 2012. évi |. térvény a Munka Térvénykdnyvérsl (Mt)

v’ 2012. évi ll. térvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a
szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrdl

V' 2011. évi CXII. Térvény az informdcids 6nrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol

v/ 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

v’ 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl

v’ 1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

v' 1993. évi XClII. térvény A munkavédelemrd|

v" 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

v/ 1995. évi LXVI. Térvény A kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag

védelmérdl

v’ 296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

v’ 44/2007. OKM rendelet a katasztréfék elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairol

v’ 326/2013. (VIIL.30.) korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. Toérvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
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| I. 1. Eljarasjogi megfelel6ség

Tartalom:
A kéznevelési intézmény miikédésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikédési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza

meg.

NevelGtestiilet jogkore:
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hézirendjét nevelési
oktatasi intézményben a nevelétestiilet fogadja el, mely jogkdrét nem ruhazhatja at.

Fenntartd jogkore:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbél a fenntartéra, a miikédtetSre tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a
miikodtets egyetértése sziikséges. Az egyetértés kialakitasara harminc nap all

rendelkezésre.

Sziil6k joga:

A sziil6 joga kiildndsen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai
programjat, hazirendjét, tdjékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziil6i szervezet, az
SZMSZ elfogaddasakor véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot a Mesevar Ovoda honlapjan, vagy
helyben az 6voda el6terében, a faliijsagokon elhelyezett nyomtatott formaban, meg lehet
tekinteni. A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast a vezet6tdl lehet kérni.

Kozzétételi lista:

A kdznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell:

a) felvételi lehet&ségrdl szolé tdjékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté éltal engedélyezett csoportok szamat,

c) kéznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetések (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy f6re megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkadjaval 6sszefliggé értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kbznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvdnos megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitasait,
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e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentsebb rendezvények, események id6pontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé

jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.

(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes

csoportokban a gyermekek létszamat.

ul. Az 6voda alapvetd adatai

1.
Neve: VASAROSDOMBOI MESEVAR OVODA
Intézmény székhelye: Vasiarosdombo
Cime: 7362 Vdasarosdombd, Szabadsag tér 14.
Intézmény tipusa: Ovoda
Intézmény fenntartéja Vasarosdombai Intézményfenntarté Tarsulds (VIT)
cime: 7362 Vasarosdombo, Szabadsdag tér 17.
OM azonosité: 202077
Torzsszama: 555708
KSH szamjele: 15555702-8510-322-02
Adészama: 15555702-0-02
Alapité okiratanak szama: 2259-2/2016.
kelte: 2016.05.24.

Miikodési korzete:
Felligyeleti szerve:

Max. gyermeklétszam:
Ovodai csoportok szama:
Kozfeladata:

2. Alapfeladata:

Vasirosdombd, Ag, Gerényes, Tarrés, Tékes kozségek
Vasdrosdomboi Intézményfenntartd Tarsulds tarsulasi tanacs
7362 Vasarosdombo, Szabadsag tér 17.

8116

3

a Nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény 8. §
szerinti 6vodai nevelés

6vodai nevelés, sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése: annak a kiilénleges

bandsmaddot igényl6 gyermekeknek az ellatasa, aki a szakértdi bizottsdg szakértsi véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos (Kéznev. Tv. 4. § 25. pont)

2.1. Alaptevékenysége:

- az intézmény a gyermekek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig biztositja az dvodai
nevelést, melynek soran ellatja a gyermekek napkozbeni elldtasaval 6sszefiiggs feladatokat,
a sajatos nevelési igényi gyerekek integralt nevelését. Ezen feliil a halmozottan hatranyos és
hatranyos helyzet(i gyermekek 6vodai fejleszt6 programjat valdsitja meg a 20/2012.(VI111.31.)
EMMI rendelet 173. §-a szerint.

- gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés biztositasa Vasdrosdombd Kézség
Onkormdnyzat 4ltal lizemeltetett talalékonyha altal
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2.2. Allamhdaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 ovodai nevelés
2. 3. Az alaptevékenységek dllamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Haroméves kortdl a csalddi neveléssel egyiitt megalapozza a gyermekek
személyiségének és képességének fejl6dését, gondoskodik a nevelésrdl és felkésziti a
gyermekeket az iskolai oktatasra. A gyermekeknek napi haromszori étkezést biztosit.

3. Az intézmény feladatai:
- 3 csoportban végzi az dvodai nevelést és az iskolai el6készitést
- nyitvatartasi ideje: napi 10,5 éra illetve heti 52,5 6ra

4. Az intézményi feladat ellatast szolgéld vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:
Az 6voda épiilete Vasarosdomboi Kézség Onkormanyzata tulajdona a vagyonleltér
szerint. Az intézmény vagyonleltdr szerinti nyilvantartott készletekkel rendelkezik.
Vagyongazdalkodast 4/1996. (V.31.) sz. KT. rendelet szerint folytat. Az intézmény ingosagai
Vasarosdomboi Kdzség Onkormanyzat tulajdondt képezik vagyonleltar szerint.
Az intézmény kdzds vagyona felett a fenntartd tarsulas, egyéb eszkdzeivel maga az
intézmény rendelkezik. Az intézmény izemeltetése gyermeklétszam ardnyosan torténik.

4. 1.Gazdalkodasi besorolasa:

Az intézmény ©nalléan m(ik6d6 és gazdalkodd koltségvetési szerv. A pénzlgyi-
gazdalkodasi feladatokat a Vasarosdomboi Kézds Onkormdnyzati Hivatal latja el az erre
vonatkozd kiilén megallapodas alapjan.

5. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetének van.
Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat a vezetd - helyettes irja

ala.

Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

Hosszu bélyegz6: Korbélyegz6:
Az intézmény neve, cime, telefon/fax szama, Kdzépen cimer, korben az intézmény neve,
addszama, szamlaszama telepdlés neve

Vasarosdomboi Mesevar Ovoda
7362 Vasarosdombo
Szabadsag tér 14,

Tel./Fax: 72/453-285
Adodszam: 15555702-2-02
Szamlaszam: 71800116-11089517
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= A korbélyegz6t az intézmény vezetGje és az intézményvezetS helyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon aldirasi joggal az intézmény vezetSje és az intézményvezetd
helyettes rendelkezik a munkakori leirdsban szabélyozottak alapjan.

= A hosszu bélyegz6t az intézmény vezetGje és a helyettes hasznélhatjak.

= A bélyegz6ket a vezetSi irodaban elzarva kell tartani. A bélyegzét eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi
Kozlonyben. Az Uj bélyegzét a fenntarté jovahagyasaval az intézmény vezetdje

rendeli meg.

ll. Intézményi dokumentumok, nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

1. Az intézmény alapdokumentumai

A tdérvényes mikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabdlyokkal é&sszhangban dllé —
alapdokumentumok hatdrozzdk meg:

- Az alapito okirat,

- Ovodai térzskonyv,

— Az 6voda Nevelési Programja,

—> Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve,

— Az 6voda éves ellendrzési munkaterve,

—> M(ikédé munkacsoportok munkatervei,

— Jelen SZMSZ és mellékletei,

- Hazirend,

- Felvételi el6jegyzési naplo,

— Felvételi és mulasztasi naplo,

— Csoport napld csak az intézményben
— Tankotelesség megallapitasahoz szlikséges szakvélemény hasznalhaté.

- Gyermekek egyéni fejlettségének nyomon kovetéséhez tartozé dokumentacid

1. 1. Az alapit6 okirat:

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartdsba
vételét, jogszer(i m(ikodését. A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 74.§ (2)

1. 2. Ovodai torzskonyv:

Formanyomtatvany, amely tartalmazza az intézménnyel kapcsolatos alapvetd
informaciot: épiletrél, gyermek létszamrdl, dolgozdk belépési és kilépési datumat.

1. 3. Az 6voda Nevelési Programja:

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet szerint tartalmazza a torvényi el8irdsokat.
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Tartalmazza: az alapelveknek megfelel6en a helyi sajatossagok figyelembevételével a
célkitlizéseket és feladatokat, tovabba a szervezet munkafejlesztésének f6 iranyait,
alapvet6 modszereit és formait, haldtervet.

1. 4. Az 6voda éves pedagogiai munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési
terve a felel6sok megjeldlésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet az dvodavezet§ késziti el. A nevelGtestiilet
véleményezi, megyvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten
fogadja el.

Az éves munkaterve tartalmazza:

v" A kiinduld helyzetképet

— a pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
v" Stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

— szakmai programok,

= ellen6rzés, értékelés,

- rendezvények,

— kapcsolattartasi formak, programok,

- munkacsoportok a nevel6testiiletben.
v' Gazdalkodast, fejlesztést

- Az ellendrz6, értékeld tevékenységek litemezését is.

1.6. M(ik6dé munkacsoportok munkatervei:

v' Tartalmazza:
- Adott évben aktualis feladatokra Iétrehozott, mikddé munkacsoportok
feladatait, felelds és hatéarid6, eredmények, dokumentacié megjeldléssel.

1. 7. Felvételi elGjegyzési naplé:

Tartalmazza: azoknak a gyermekeknek az adatait, akiket a kdvetkezd nevelési évre
sziilei beirattak intézményiinkbe.

1. 8. Felvételi és mulasztasi napla:

Tartalma: csoportonként az adott csoportba jaré gyermekek adatait, hianyzasok napjait
(igazolt és igazolatlan mulasztasi napok szamat), a gyermekek oktatasi azonosito
szamat, a hh.-hhh. megjeldlését, a szul6k elérhet&ségét, valamint a szakértdi bizottsag
altal adott szakvélemény szamat és a feliilvizsgalat id6pontjat.

1. 9. Csoportnaplé:

Tartalmazza: az adott korcsoportra vonatkozd éves szintl terveket, feladatokat,
értékeléseket, szervezési feladatokat, feljegyzéseket, eredményeket.

—
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1. 10. Tankotelesség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

Tartalmazza: a Nevelési Tandcsadd és a szakértGi bizottsag altal kiadott szakértdi
véleményeket, fejlesztési teriileteket.

1. 11. Gyermekek egyéni fejlettségének nyomon kovetéséhez tartozé dokumentacio:

Tartalmazza: az Egyéni fejlédési lUtem nyomon kovetésének dokumentumait
(megfigyelés, mérés, fejlesztés, értékelés) a gyermekek egyéni képességeire vonatkozo
fejlesztési terveit, fejlesztéseit, eredményeit, értékelésit, melyeket a csoportvezet§ évoné
készit el. A szil6 gyermeke fejlédésérdl évi két alkalommal kap kompetencia alapu
szoveges értékelést, tajékoztatast.

2. Nyilvanossaggal kapcsolatos rendelkezések
2. 1. Az SZMSZ nyilvanossaga:

Az 6vodavezets tdjékoztatasi kotelezettsége az SZMSZ-re is vonatkozik.
Az SZMSZ —t, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot nyilvanossagra kell hozni.

2. 2. A dokumentumok nyilvanossaga:

—>Nevelési Programunkat, Hazirendiinket a sziil6k szamara mindenkor hozzaférhetd
helyen, kifliggesztve helyezziik el (az 61t6z6i részeken, jol lathatd helyen), hogy szabadon
megtekinthet6 legyen. Biztositjuk a nyugodt korilmények kozotti ismerkedést el6re
megbeszélt id6pontban. (iroda)

—>Hazirendet minden Ujonnan beiratkozott gyermek sziileinek a beiratkozaskor
ismertetés céljabdl atadjuk. A hazirend belsé térvény, melynek betartasa mindenkire nézve
kotelezé.

—>A mindségépité munka aktudlis dokumentacioit és az SZMSZ-t a sziil6k szamara
el6zetes egyeztetés utdn olvasdsra datadjuk, illetve személyes tajékoztatast adunk. Az
Oktatasi Hivatal és az dvoda honlapjan is kdzzé tessziik.

—>Minden 6vodapedagdgus koteles - értekezleteken, illetve folyamatosan - a sziil6k
szamara tajékoztatdst adni helyi nevelési programunkrdl, illetve a csoportok éves pedagdgiai
programjardél.

2. 3. Aktualis jogszabalyok nyilvanossa tétele.

— Biztositjuk dolgozdink, a sziil6k tdjékozottsaga érdekében a jogszabaly gyljtemény
kialakitdsat.

— Szakkonyvek, beszerzése segiti a torvényességet.

— Gondoskodunk a folyamatos frissitésrdl (pl. Internet), hogy aktudlis informacidval
rendelkezziink.

— A jogszabalyokat és értelmezését segité konyvek nyitott polcon valé elhelyezése az
irodai-nevel8testiileti szobaban mindenki szamara elérhet6vé valik.

2. 3. 4. Dokumentdcio elvitele.

— Sziil6kkel el6re megbeszélt id6pont alapjan Feltétele: kisflizetes regisztracio.
— Dolgozdk barmikor
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| IV. Az 6voda kéznevelési intézményként valé miikddésére vonatkoz6 szabalyok |

| IV. 1. A miikbdés rendje |

Nevelési év

Szeptember 1-t8l, augusztus 31-ig, mely két részbdl all:
- Szervezett tanuldsi id6szak: szeptember 1.-tél junius 15.-ig
- Nyari idGszak: junius 15.-tél augusztus 31.-ig
- Az dvodai nevelési év rendjét éves munkaterv szabalyozza

Heti nyitva tartds: 5 napos nyitva tartds, hétf6t6l — péntekig
- Rendkiviili nyitva tartast a fenntart6 engedélyezhet irasban benydjtott kérelem
alapjan.

Uzemeltetési sziinet:
- A Fenntartd dontésétdl fliggéen évente az 6voda nyari nagytakaritasahoz,

karbantartasi, feltjitasi munkdlatok elvégzéséhez kb. 4-6 hét
A zarés alatt tigyeletet tudunk biztositani. A hivatalos ligyek intézése az
6nkormanyzat altal kijeldlt tigyeleti napokon torténik.

- Téli zards: a fenntartd hozzajarulasaval

- Technikai sziinet: az dvoda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély esetén,
(fert6zés, vagy egyéb elemi csapas)

— Nevelés nélkiili munkanap a torvény éltal szabélyozott szdmban évente 5 nap.
Ezeken a napokon a gyermekeknek lgyeletet biztositunk.

Ugyeletek rendje:
- Napi ligyelet: Reggel 6. 30 -7.30-ig és du. 15.30 -17.00 6raig Osszevont csoportban

tigyeletet biztositunk a kijel6lt csoportban.

- Az iinnepek miatti munkarendben bekdvetkezett véltozasok miatti lgyeletrdl,
hirdetmény formdjaban adunk tajékoztatast.

- Amennyiben az iskolai 8szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyezd id6ben a
gyermeklétszam jelent8sen (felére) lecs6kken, 6sszevont csoport miikddik.

- Nyari tigyelet: Az 6voda, junius 15-t6l, augusztus 31.-ig, nyari napirend szerint
m(kodik. Ez id&szak alatt 6sszevont csoportokkal méikédiink.

Az évoda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje:
- Az épiilet nyitasat, zarasat az ligyeletes 6vodapedagogusok és a takaritond végezheti.
Kulccsal rendelkezik még a vezetd, melyet dtruhazhat a vezetd- helyettesre.
- Az 6voda bejérati ajtajat 9:00-t6l 12:30-ig, illetve 13:00-t6l 15:00-ig biztonsagi okok
miatt zarva tartjuk.
- A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek magassagatol fentebb
elhelyezett retesszel is kell zarni.
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= Az 6voda kulcsdnak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetének, aki megteszi a
megfelel6 intézkedést.

- Az éplilet beriasztdsa a takariton feladata, ezzel egy idében a riasztoberendezés
beélesitését is 6 végzi el.
Ha az épiiletben riasztds torténik a rend6rséggel egy idében a riaszté ligyeletrdl a
vezet6t is értesitik. Akadalyoztatasa esetén a kulccsal rendelkezd 6vodavezets-
helyettest.

— Tovabbiintézkedésekrdl a vezet§ gondoskodik.

A Sziil6i tajékoztatas rendje: A fentiekrél minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén,
tajékoztatjuk a sziil6ket, valamint hirdetmény formajdban, a csoportok hirdetétablajan
valamint az Ovoda honlapjan (http.mesevarovi.atw.hu) és az Ovoda hazirendjében.

LIV. 2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A vezet6k részérél a benntartézkodasi rend a kévetkezd:
Intézményvezet6:
Tart6zkoddsi helye: Vasarosdomboi Mesevar Ovoda
Heti munkaideje: 40 éra
Kotelez6 6raszama: 10 éra
= Avezet6 egy miiszakban tartézkodik az intézményben 8-16-ig, de végezheti munkajat
ett6l eltér6 munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vésarlas, az
ovoda képviselete stb.)
= Avezet6 kotott draszamanak letdltése a munkarendben meghatarozott idépontban.
Intézményvezet6 helyettes:
Tartézkoddsi helye: Vasarosdombdi Mesevar Ovoda
Heti munkaideje: 40 6ra.
Kotelez6 6raszama: 24 éra
- Avezet6 helyettes kotott 6raszamanak részleteit a munkarend, munkaidé beosztas
szabalyozza

IV. 3. Belsé ellendrzés rendje

Fenntarto
e) ellenérizheti a kbznevelési intézmény gazdalkodasat, miikédésének térvényességét,

hatékonysdagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatdsi intézményben tovabba
a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megel&zése érdekében tett
intézkedéseket; ha a fenntarté nem teleplilési Gnkormdnyzat, a tanuld- és gyermekbalesetet
jelenti a nevelési-oktatdsi intézmény székhelye szerint illetékes korményhivatalnak,

f) a kdznevelési intézmény vezet6jének megbizésa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a
jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e térvényben foglalt korlatozé
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rendelkezések keretei k6z6tt gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény
vezetGje felett,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

i ) ellenérzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

Ovodavezet6
Az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az

intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

A belsé ellenérzés rendszere atfogja az évodai nevel6-fejleszté munka egészét.

Egyrészt biztositja a minGségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriil6 hibak
feltdrasa id6ben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az évodaban folyd pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzés célja:
v' Az évoda pedagdgiai programjaban meghatdarozott pedagdgiai szinvonal biztositasa
v’ azintézmény kiegyensulyozott mikodése.

Az ellenérzés feladata:
v' A problémak feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziiltség
vizsgalata.
Az 6voda vezet6je minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsé ellenérzési tervet -
mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:
v azellenérzésre jogosult személyeket,
az ellenérzés céljat,
az ellendrzés teriileteit,

SN X

az ellenérzés idejét, hataridejét.

Az ellendrzés iranyelvei:
v/ Biztositsa az intézmény vezetGi szamara az informaciét az intézményben folyd
neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl.
v Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elGkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitasokban elirt pedagdgiai miikodését.
v Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
v/ Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) miikodéseét
Az ellenérzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
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IV. 4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Nem kell az 6vodaban valé tartézkodasra engedélyt kérni:

- A gyermekeket kisérd sziil6knek, nagysziil6knek, a sziil6k altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagdgusok altal 6rzott) irasban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak,
baratnak, stb.

— Az 6vodaval egylttmiikédési megallapodast k6tott szolgaltatonak, a
megallapoddsban leirt id6pontra. (logopédia, hittan, zene, foci, egyéni fejlesztés stb.)

Vezet6i engedély, és felligyelet mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:
- Az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, akik a vezetével t6rténé egyeztetés
esetén jelenhetnek meg az évodaban.
= Avaratlanul érkezé latogatdkat a dadus nénik, a takarito jelenti be az
ovodavezet6nek.
- Az 6voda irant érdekl6dé szilok.

\)

Fényképezés, videdzas az 6voda teriiletén csak a vezetd engedélyével torténhet.

— Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat, az 6vodavezetd engedélyezheti. A
belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett
id6pontban, megfelel6 informacidk beszerzését kbvetSen torténhet meg.

- Ugynokok

- Az intézményi rendezvényeken a kereskeddk, arusok, fellépék.

- Aruszalliték

Vezetbvel valé egyeztetés utdn, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az 6vodaban:
- A fenntarté képviselGinek

A kormanyhivatal ellenérzést végzé megbizottainak

ANTSZ, Tlizoltésagi, Munkavédelmi ellendrzést végz6 megbizottak

A Vagyonkezel6 Mszaki Szervezet munkatarsai

Az 6voda védéndje, gyermekorvosa, csaldadgondozd

A AR

Az 6voda szolgaltatdi az egylittm(ikdési megallapodastdl eltérd foglalkozasok
potlasara, valamint sziil6k részére rendezendé nyitott drakra
— A szakszolgalatok szakemberi

A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.
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IV. 5. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és
a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete el&tt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atéltozve,
annak érdekében, hogy napi teendGit megfelel6en el6készitse.

A munka- és pihendid6

- Munkaid8: a munkavégzésre elGirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tarto idg,
valamint a munkavégzéshez kapcsolddé el6készit6 és befejezd tevékenység tartama.

- El6készitd vagy befejez6 tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a
munkavallalé munkakéréhez kapcsoldddan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon
utasitds nélkiil koteles elvégezni. , tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben
az aznap hasznalt eszkozeit koteles a szertari rendnek megfelelen elhelyezni.

- A teljes napi munkaid&: napi nyolc éra (dltaldnos teljes napi munkaidg). Az
6vodapedagogusok kotott draszama: 6,5 dra. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddordk, gyermekek
értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotott orajanak
let6ltése utdn, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

- Nem munkaidé:

a munkavallalo, lako- vagy tartdzkoddsi helyérdl, a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartdzkodasi helyére térténd utazas
tartama.

A munkakozi sziinet: A munkavallald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a
hat 6rat meghaladja, hisz perc, munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakézi
sziinetet legaldbb hdrom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetben kell kiadni.

A napkozben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszer(ien megnéveli a napi
munkaidét. A munkakozi sziinet igénybevételi szandékat, a vezetének kell jelezni, az
igénybe vétel el6tt, legkés6bb a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszer(i
helyettesitést.

- Munkabdl valé tavolmaradas jelentése: A dolgozd a munkabdl vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetSnek vagy a helyettesnek,
hogy a helyettesitésrél intézkedhessen. Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak
kiildnlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. Az
6voda dolgoz6i munkaid6 beosztasukat, az 6voda vezetjének el6zetes engedélyével,
a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az 6voda dolgozdi munkajukat, megfelel6
szakértelemmel, és gondossaggal, a munkajukra vonatkozd szabdlyok, el8irasok, utasitasok
(munkakdri leirds), és szokasok (etikai kddex) szerint végezik.
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IV. 6. A vezet6k kozotti feladatmegosztas, a vezetGk és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

IV. 6. 1. A vezetGség

Az intézmény vezet&sége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. A vezetGségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatdarozza feladatait a kifelé irdnyuld funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a bels6
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A vezetGség tagjai:

- Ovodavezets

- Ovodavezetd-helyettes

— Szakmai munkak6zosség vezet6k
A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott
Az dvodavezetés kéthetente egyszer, rendszeresen egyezteti a kvetkezd két hét aktualis
feladatait, illetve értékeli az elmult két hét eseményeit. A vezet6ség megbeszéléseit az
ovodavezetl vezeti, a megbeszélésekrdl feljegyzés késziil, melynek tartalma: a megbeszélés
tartalma, megdllapodasok, kdvetkez6 talalkozo id6pontja és tartalma.
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgozé munkavallalék a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozésségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
és intézkedési jogkor kiterjedése, a munkakori leirasban van meghatarozva. A vezetd egy-egy
feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

(Az 6vodavezetd 1

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbdl, és a jelen szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetGnek az intézmény vezetésében fennallé felelGsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a kbznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak

meg.

Az intézményvezet6 munkakori leirasban meghatarozott feladatai:
- anevelGtestiilet vezetése,
- a nevelGtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének elGkészitése,
vezetése,
- adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,

\)

a nevel6munka iranyitasa és ellenérzése,
— anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodé méltd meglinneplése,
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a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziili szervezettel valo
egylttmikodés,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé déntés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet — és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a jogszabalyok éltal a vezet6 hatdskérébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa,
ésszer(, takarékos gazdalkodas megszervezése.

a sajatos nevelési igényii gyermekek integralt nevelésének biztositasa a szakértdi

bizottsag véleménye alapjan

Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskore:

\)

Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhato feladatkorre
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa:

9

Az 6vodavezetd helyettesre atruhazott hataskorok:
a nevel6munka ellen6rzését
az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasdra, az élet és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
a nemzeti és dvodai linnepek megszervezését
a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzését
a munka- és t(izvédelmi feladatok kézvetlen irdnyitasat és ellendrzését

jelenléti iv vezetését

A kiadmanyozas eljarasrendje:

-

VIR

A kiadmanyozasi jog az ligyben térténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda vezetdje.

A évodavezet§ kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a beérkez6 iratokat.

E szerint, kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez8 vezet6 irhat ala.
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Ovodavezetd-helyettes

Felel6ssége:
- kiterjed a munkakéri leirdsban talalhato feladatkorre
— valamint az dtruhdazott hatdskorokre
Irdsbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
= a munkakéri leirdsaban szabdlyozott feladatok végrehajtdsara
- abels6 ellenérzések tapasztalataira
= azintézményt érinté megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga:
= a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezet§ megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga:
= az SZMSZ rendelkezései alapjan
Feladatai:
= Vezetdi tevékenységét az intézményvezet§ kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette
az dltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
= Az intézményvezetd tdvollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.
= Anevelési teriileten kdzrem(ikodik a vezet6 éltal, munkakéri leirdasban megallapitott
tevékenység iranyitasaban.
= Az vezet§ tartos tavollétében (tizen6t nap) az dvodavezet§ kizérdlagos jogkoreinek
kivételével (munkaltatoi és gazdalkoddsi jogkorok.), az 6vodavezets helyettes
helyettesiti.

Ovodavezet8-helyettesi megbizast csak hatarozatlan idejii kinevezett f8iskolai végzettséggel
rendelkezé 6vodapedagdgus kaphat

Szakmai munkako6z0sség vezetd

A nevelési — oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkak6z6sséget. Az dvodaban az azonos feladatok ellatasdra egy szakmai munkakdzésség
hozhato létre. A szakmai munkak&zosség tagjai munkakdzdsség-vezetét vélasztanak az
ovodavezet6 egyetértésével a munkakozosség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara,
koordinalasara. Az dvodavezet§ a munkakozosség vezetdjét legfeljebb 6t évre bizhatja meg.
A szakmai munkakdz6sség az dvoda Pedagdgiai Programja, éves Munkaterve és az
ovodavezet6 ajanlasaibdl a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan 6sszedllitott egy évre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.
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Feladatai:

- Munkajat megbizas alapjan a jogszabalyban meghatdrozott potlék alapjan,
munkakoéri leirdsa szerint végzi

- Beszamolasi kotelezettséggel bir a testiilet és a vezet6 felé a munkakozdsség szakmai
munkajaral

— Az 6voda vezet&ségének tagja, ellenérzési jogkorrel rendelkezik a szakmai munka
teriiletén, ha a vezet6 erre kiilon megbizza.

Képviseleti joga:

v A munkakoz6sség vezetdje képviseli a szakmai munkakézdsséget az intézmény
vezet8sége felé, valamint, ha a vezet6 megbizza, az 6vodan kiviili szakmai,
maodszertani rendezvényeken.

FelelGssége:
v’ irasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed: a munkakori

leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

‘ IV.6.2. Szervezeti egységek ‘

’ Az alkalmazottak kozdssége ‘

Dontési joga van: Véleményezési joga van:
v’ szervezetében eljaré személy v' 6vodavezet§i palyazatokrol
megvalasztdsaban, v"a helyi nevelési program
v' szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasardl,

szabadsagolasi terv kialakitasarol,
a munkarend kialakitasarol,
atszervezésérdl, intézmény
elnevezésérdl,

elfogadasardl, miikodésérdl és
dontéshozatalanak rendjérdl,

ANEANIRN

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
érdekképviseleti lehet8ségeit a magasabb jogszabdlyok (MT.; KIT., KT., és az ehhez
kapcsolédé rendeletek ) valamint e Szabalyzat tartalmazza.

A kapcsolattartas formajat, rendszerességét, az évet nyitd értekezleten hatarozza
meg az alkalmazotti kozdsség.

Mindsités rendje:

A koézalkalmazott kérésére, kozalkalmazotti munkaviszonydnak megszlinése esetén, az
4vodavezetd koteles mindsitést késziteni, amennyiben a kdzalkalmazotti jogviszony legalabb
egy évig fenndllt. A mindsités a kozalkalmazott személyi adatain tdl csak a munkakor
betdltésével kapcsolatos tényeket és a ténymegallapitdsokon alapulé értékelést
tartalmazhat. A kozalkalmazottal mindsitését annak elkésziilte utan haladéktalanul
ismertetni kell. A megismerés tényét a kozalkalmazott a minGsitésen aldirasaval igazolja,
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tovabba feltiintetheti esetleges észrevételeit is. A mingsités egy példanyat annak
ismertetésekor a kdzalkalmazottnak at kell adni. KJT. 40.8.

Az 6voda dolgozdit a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan megallapitott munkakérre, a
torvény altal engedélyezett Iétszdmban az 6voda vezetdje alkalmazza, munkajukat

munkakori leirasuk alapjan végzik. Az oktatasi torvényben megfogalmazott kotelezé
feladatokat, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja ill. az Ovodai pedagégiai program
és a vezetd altal elkészitett éves munkaterv szerint végzi.

Az intézmény dolgozéi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kézalkalmazotti torvény is
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevelG-oktaté munkat végzé 6vodapedagégus, a
tobbi dolgozé a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité mas kdzalkalmazott. Az
alkalmazotti koz6sségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi k6zalkalmazott tagja.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy személyben — testiileti

jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1f6) alapjan dont. Az alkalmazotti k6zosség,
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A nevel6testiilet

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez6, nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatottak
kdzossége alkotja.

A nevelGtestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és déntéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A nevel6testiilet mlikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

v A nevelési program elfogadasa
SZMSZ, és modositasainak elfogadasa
Eves munkaterv elkészitése
Hazirend elfogadésa

L

Az intézmény munkadjat atfogd értékelések, elemzések és beszamoldk elfogadas
V' Intézményvezetdi program szakmai véleményezése
Véleményezési jogkore, melyet nem ruhazhat at:
v Nevelési program
v’ SZMSZ
v’ Hézirend
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Atruhdzott nevelétestiileti feladatok:
v A nevel6testiilet az éves munkaterv elkészitését a vezet6re ruhdzza at.
A nevelétestilet a szakmai munkakozosségre ruhazza az alabbi jogkoroket:
v A prébaid8s pedagdgus munkakorben dolgozd kézalkalmazottak munkdjanak
véleményezése
A PP megvaldsitasahoz szlikséges eszkdzok kivalasztasa
A munkakozosség vezeté munkajanak véleményezése
A munkakozosségi tagok tovabbképzéséhez javaslattétel
Helyi szakmai modszertani programok 6sszeallitasa

AN N

A munkakozosség tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel

A munkakozosség vezetd a nevelési év zarod értekezletén szamol be az dtruhdazott hataskorok

gyakorlasaraél.

A neveldtestiilet tagjai: Ovodapedagégus

Az 6vodapedagdgus munkaideje: Napi 8 d6ra, ebbdl kotoétt draszam: napi 6.5 dra
Az évodapedagdgus alapvet6 feladatai:

v Ardbizott gyermekcsoport nevelése

v’ Az érvényben 1évé Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az 6voda Pedagdgiai
Programja és a Munkakori leiras alapjan végzi nevel6-fejleszt6 munkdjat, vezeti a
pedagdgiai dokumentaciokat

v" Gondoskodik arrél, hogy minden gyermek fejlédéséhez biztositott legyen a nyugodt
légkor, hely és id6.

v A sziil6kkel korrekt, tapintatos nevel&partneri kapcsolatot alakit ki.

v' A veszélyeztetettség megsziintetése és megelGzése érdekében egylittm(ikodik a
gyermekjoléti szolgalattal, csoportjaban ellatja a gyermekvédelmi feladatokat.

v A nevelési év kezdetén a veszélyeztetett gyermek kornyezetét csaladlatogatds soran
ismeri meg és feltarja a veszélyeztetettség okait.

v' A gyermek érdekében, ha fenn all a veszélyeztetettség illetve hatranyos helyzet,
akkor azt mérlegelve eljarast kezdeményez a gyermekvédelmi felel6snél és az
dvodavezetdnél.

v A halmozottan hdtrdnyos helyzet(i gyermekekrél fejlesztési tervet készit, valamint
sziileikkel folyamatos kapcsolatot tart, széveges értékelés keretein beliil tdjékoztatja
a gyermek fejlédésérdl, fejlesztési lehetségekrol.

A nevelGtestlilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevel&testilet rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontokban az évoda vezetGje hivja 6ssze. Az dvodavezetd a rendkiviili
nevelStestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténé
kihirdetésével intézkedik. Rendkiviili NevelGtestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a
nevel6testiilet egyharmada kéri, valamint ha az évoda vezet6je sziikségesnek latja. A
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rendkiviili nevel&testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon belil kell 6sszehivni.

Havi rendszerességgel a munkatervben elfogadott id6keretben munka értekezlet
0sszehivdasara keril sor a megfelel6 informacié aramldas és az esedékes éves feladatok
el6készitése érdekében. E megbeszélések id6szakos rendszerességét, az évet nyitd
értekezleten biralja feliil a nevel6 testiilet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyz6konyv késziil. (A jegyz6kdnyvet az 6vodavezetd, a

jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.)

o
N — a pedagodgiai program elfogadasaral,
% — a nevelGtestileti értekezleten hozott hatarozatok, illetve hatarozati
2 javaslatok elfogadasardl,
¢ - munkaterv, heti rend, napirend elfogadasardl,
& - miikédésérdl és dontéshozatalanak rendjérdl,
[e14] Ly e Yz s , s s s
9 - mikddési szabalyzat elfogadasardl,
o — acsoport elosztasarol, csoportba torténd besorolasrol,
€ - aszil6kkel valo kapcsolattartas formairdl, rendjérél,
:0
a — a hazirend kialakitasardl, hagyomanyrendszer apolasarél.
— —> a munkarend kialakitasaral,
@ s ; yo oz ,, . I— y
a0 — az 6voda fejlesztési tervérdl, jelentés beruhazasokrdl, kéltségvetésben
<3 szakmai célokra, rendelkezésre allé pénzeszk6zok felhaszndlasanak
~§ megtervezésérdl,
g - reszortfelel6sok kivalasztasarol,
c , /7 71 s ,
‘@ - ovodavezetdi palyazatokrol,
5 — szabadsagolasi terv kialakitasarol,
= - egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsaral,
—> kiilon jogszabalyban meghatdrozott ligyekben
0 PSR b m dan o Ena s
2 - a mikodési szabdlyzat kiegészitésérdl, modositasardl
ot T‘% - a nevelGtestiileti értekezleteken hozott hatarozatok végrehajtasardl,
'—‘: -y - a munka szinvonalanak fejlesztését szolgald mddszerek kidolgozasardl.
(¢ L]
>
4]
L)

A nevelGtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
— nevelési évet nyitd értekezlet

Gszi nevelési értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet

Ll

nevelési évet zaro értekezlet
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A nevelGStestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazdssal és egyszerl szdtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevelGtestiilet szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki. A szavazatok egyenlGsége esetén az
dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
(irattarba) kerililnek hatarozati formaban.

A nevel6testiilet a kévetkezd feladatok elvégzésére adhat megbizdst:
- Munkako6z0osség vezetd,

- Gyermekvédelmi feladatok végzése;

— Pedagdgiai program készitése, folyamatos gazdagitasa érdekében végzett irdsos
tevékenység;

- Munka-és tlizvédelmi feladatok végzése (alaptevékenységen kiviili kiegészit6 tevékenység)

- Unnepek szervezése, hagyomanyok apolasa;

- Szertar felel&si munka végzése, dekoracio — felel6s (arculattervezd csoport),

- Kapcsolattartdsok rendszerének felelése; (partnerekkel)

—Falitjsag, évodai cikkek irdsanak felel6se

— Palyazatok felel@se,

| A szakmai munkakozosség J

Az évodaban szakmai munkakézésség szervezhetd. (2011. évi CXC. torvény 71.§ (1-5);
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 118.8). A szakmai munkak6z6sség meghatarozza
m(ikédésének rendjét, elfogadja munkatervét. Az dvoda vezetGje bizza meg a szakmai
munkakdzdsség vezetdjét a testiilet véleménye alapjan, mely megbizas té6bbszor
meghosszabbithatd. A Szakmai Munkak6z6sség véleményezi az 6vodaban foly6 pedagogiai
munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére. Véleményt ad az 6vodai
nevelést segitd eszkdzdk, a munkat segité kiilonboz6 segédletek kivalasztasahoz.

Feladatai:

- A szakmai munkakézdsség az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint a
munkak6z6sségi tagok javaslatai alapjan 6sszeallitott egy nevelési évre sz616
munkaterv alapjan tevékenykedik, segiti a nevel6munka tervezését, a szervezést

— Részt vesz a vezet§ altal tervezett, szakmai munka belsé ellenGrzésben, értékelésben.

A munkakéz6sség az éves munkatervben lebontott konkrét feladatok végrehajtasaval,
nevelés nélkiili munkanapokon, szakmai konzultacidkon, az aldbbiak figyelembevételével
gondoskodik a pedagdgus kollégak szakmai segitésérdl:

v' Az intézményen beliili kévetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa
v" A nevel6munka hatékonysaganak fokozasa, értékelése

v Uj médszerek, eljarasok kidolgozdsa, tovabbadasa

v" A munkakodzdsségi tagok tovabbképzésének, onképzésének elésegitése
v

A Pedagdgiai Program célkitlizéseinek szem el&tt tartasa
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v' Pélyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése
v’ Pélyézat irdsa szervezése, lebonyolitasa

Magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkore:
v Meghatdrozza m(ikédésének rendjét, elfogadja a munkatervet

v\ VezetGjét az intézmény vezetdje bizza meg a munkakdz6sség kezdeményezésére. A
megbizas tébbsz6r meghosszabbithaté
Dont:
v A nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrél
Véleményez:
v' A pedagdgiai programot
v' A nevel6munkét segit8 eszkozok kivalasztasakor
Beszamolasi kotelezettség
v" Munkajukrdl a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, 'téjékoztatjék az egész
nevel6 testiiletet.
Kapcsolattartas rendje
v" munkak6zdsség tagjai napi munkajuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetd — helyettessel, a munkakdzdsség vezetével. Naponta egyeztetnek a
helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. A szakmai koncentraciot
igényl6kérdésekben kdzvetlendl is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddd
munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetSk az
ovodavezetd helyettes vagy dvodavezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds
szoban és/vagy email- ben is torténhet.

A szakmai munkako6z6sség munkdajat munkakozosség vezeté iranyitja.

A szakmai munkako6z0sség vezetd (k) feladatai:
v'az dvodai szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenGrzése

v' apedagdgusok tovabbképzésének, nképzésének szervezése, segitése,

v' apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

v’ atervez6 munkaban segitségadas,

v' elgondolésai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,

v kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 4j médszereket, esetenként szamoljon be

ezekr6l a munkakodz6sség foglalkozasain,
v" a bemutat6 foglalkozédson latottakat értékelje,
v" 6nként véllaljon feladatokat.
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Az 6vodapedagogusok egyéb megbizatdasai:

IPR menedzsment

Elsédleges feladatuk:

%

%

Az Ovodai integraciés program m(ikodtetésével kapcsolatos tevékenységek
tervezése, elvégzése, értékelése, munkaterv alapjan.
FELEPITESE:
Szakmai vezetés mellett Iatjak el a program felel6s6k a munkaterviikben
meghatarozott feladataikat.
Munkacsoportok segitségével a feladatok megosztasaval valdsitjak meg a kiilonb6z6
szintereken
TAGJAL:

- Szakmai vezet6 az dvodavezetd

- Munkacsoportok vezetdi: 2 évodapedagogus

- Kulénb6z6 munkacsoportok segitik az IPR program megvaldsulasat,

Gyermekvédelmi felelds:

Kivalasztasa a nevelGtestiilet véleménye alapjan torténik, a déntési jog az

ovodavezetGé. Az aktualis megbizott nevét jol lathatd helyre ki kell fliggeszteni, valamint azt
az idépontot, amikor a sziil6k tajékoztatast kaphatnak az 6ket megillet6 jogokrol.

Megbizatasanak elvei:

v' Megbizatdsa tébb évre szdl — visszavonasig,

v Rendelkezzen t6bb éves pedagdgiai tapasztalattal,

v" Tudjon egyutt m{ikédni a szul6kkel,

v Ismerje a helyi viszonyokat, a falukozosségeket,

v Ismerje a hatranyos és halmozottan héatranyos helyzetli gyermekek megsegitésének maodjat,
az ezzel kapcsolatos rendelkezéseket.

Feladata:

- Ellatja a gyermekvédelemmel kapcsolatos altalanos és specialis feladatokat,
amelyeket az évenként elkészitett munkaterv tartalmaz,

- Felderiti az 6vondkkel és a védénibvel kbzosen az egyes gyermekek fejlédését
veszélyeztetd tényezdket, a pedagogiai eszk6zok el6térbe helyezésével torekszik a
karos hatasok megel6zésére, ellensulyozasara,

- Nyilvantartast vezet a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet( és veszélyeztetett
kdrnyezetben él6 gyermekekrdl,

- Részt vesz a csoportokban dolgozé ovondékkel (ha azok igénylik) kozésen a hatranyos
helyzet(i és veszélyeztetett kérnyezetben él6 gyermekeknél tett csaladlatogatason.

- Részt vesz a gyermekjoléti szolgdlat esetmegbeszélésein, jelzéseket tesz a
gyermekjoléti szolgalat felé.

- Figyelemmel kiséri a tankoteles gyermekek rendszeres dvodaba jarasat.
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l A nevel6munkat kézvetleniil segit6 dolgozék kozossége

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és

javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az 6vodavezetd

helyettese. Sajat teriiletliket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkeznek.
Dajkak:
Munkaidé: napi nyolc éra

Feladata:

%

VN

A gyermekek gondozasa, felligyelete.

Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.
Gyermekek étkezésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok
ESETI dajkai feladatok.

Személyre sz616 részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza

Szakmai kovetelmények:

-

-

%

%

%

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el&élet.

Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités.

Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, belsé szabalyzatainak ismerete.
Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitGkészség.

FelelGssége:

-

.9

Tevékenységét az dvodapedagogus kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a dajka, részben 6nallé munkaval, részben az
ovodavezetd, vagy helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

A gyermekek dvodai munkajardl a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakoérben is kotelezd.

Beszamolasi kotelezettség:

- Evente egyszer értékeli teljesitményét szdban az dvodavezetSnek vagy
helyettesének.
Jogkore:
- Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, toérvény és jogszabdlyok altal valamint
az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Takarito:

Munkaid6: Napi nyolc éra

Feladata:

%

%

—-

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok, dajkak munkajat
Személyre sz616 részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
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Szakmai kovetelmények:

- Egészségligyi alkalmassag, blintetlen el6élet.

- Minimum 8 altalanos.

- Az 6voda nevelési és egészségligyi elirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.

- Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

- Pontossag, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

FelelGssége:

- Tevékenységét az intézményvezets, vagy helyettese kdzvetlen iranyitasa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A
foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a takarité részben 6nallé
munkaval, részben az évodavezetd iranymutatdsa alapjan végzi.

- Munkakori leirdsat az intézményvezetd helyettes késziti el.

- A gyermekek évodai munkajardl a sziil6knek tajékoztatdst nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kételezd.

Jogkore:

- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint

az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat
Beszamolasi kotelezettsége:

- Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az 6vodavezetének vagy

helyettesének.
Pedagogiai asszisztens
Munkaidd: Napi nyolc éra
Feladata:

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Elvégez minden egyéb feladatot, amellyel a vezet6 megbizza.

- Személyre sz6l6 részletes feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:
- Egészségugyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

\)

Minimum érettségi, pedagodgiai asszisztens végzettség

- Az voda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, belsé szabalyzatainak ismerete.

- Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.

- Pontossag, megbizhatdsag, tlirelem, higiéné, segitGkészség.

FelelGssége:
Személyekért:

- Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

- A gyermekek évodai munkajardl a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelels
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pedagodgushoz iranyitja. A hivatali titoktartdas e munkakérben is kdtelezd.
Vagyon:
= Felel6s az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszer(i haszndlataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Pénziigyi dontések:
- Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetSinek déontése
utan intézkedhet.
Tervezés:
— Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
aktivan segiti.
— Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.
Technikai dontések:
— Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
— Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakérilményeket, az anyagi lehet&ségek
szerint.
Bizalmas informacidk:
= A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak minGsiilé
informacidkkal a térvény szellemében jér el, bizalmas informacidkat / dolgozéi,
gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezet8jének vagy
helyetteseinek utasitdsara tarhat fel.
= Az intézmény belss életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.
Jogkore:
- Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
— Véleményezésre jogosult:
Az intézményvezetd valasztason és az éves munkaterv értékelése soran.
— Dontésre jogosult:
A pedagégiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakaorben.
Beszamolasi kotelezettsége:
- Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az 6vodavezetének vagy
helyettesének.

IV. 6. 3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartas formai:
- értekezletek

munkacsoporti megbeszélések

munkatarsi megbeszélések

féorumok

RV

rendezvények
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Az alkalmazotti k6zOsség
- anevel6testiilet- vodapedagdgusok
- a szakmai munkako6zsség
- anevelémunkat kdzvetleniil segité dajkak, pedagdgiai asszisztens, takarité dolgozok

kozGssége

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilénb6z6 dontési férumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kézdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

Ezen férumok idépontjat, az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. A vezet8ség az aktualis
feladatokrdl a hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztil értesiti a dolgozdkat.
Az dvodavezet§ség tagjai ktelesek az lilések utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat az (ilés déntéseirdl, hatarozatairdl. Az iranyitsuk ala tartozé pedagogusok
kérdéseit, véleményét javaslatait kozvetiteniiik kell a vezetd felé. A pedagdgusok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban is kozélhetik a vezetéséggel.

Ertekezletek J

Nevel6testiileti Ertekezlet
- A nevel6testiileti értekezlet az intézményvezeté munkatervében meghatarozott
idSben és tartalomban hivhaté 6ssze évente legalabb négy alkalommal
- Atémahoz kapcsolddé kiilsé el8adod, tajékoztatast add személy is meghivhato
- Rendkiviili értekezlet is 6sszehivhato a testiilet egyharmada kéri, illetve a vezetd vagy
a fenntarté javasolja.
- Az értekezletek, iilések vezetését az intézményvezetd, vagy a téma megbizottja végzi

\)

Az tlésekrdl a magasabb jogszabdlyok alapjan jegyz6kényvet kell késziteni, mely
tartalmazza a szavazds aranyat, a javaslatokat, a hatdrozatokat.

\’

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten a tagok té6bb mint 50%-
ajelen van

Doéntéseit nyilt szavazassal, egyszer( tobbséggel hozza.

Személyi kérdésekben titkos szavazdssal donthet

A nevel8testiileti értekezletekrél jegyz6kdnyv késziil

R

Az értekezleteken a testiilet tagjai kotelez6en jelen vannak.

A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- Nevelési évnyitod értekezlet
- Nevelési évzaro értekezlet
- 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapon nevel6testiileti értekezlet
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Alkalmazotti értekezlet:
- Evente 3-4 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében
- Az értekezleten meghivottak részvétele sziikség szerint
= Az értekezleteken elfogadott hatdrozatok mindenki szdmara kotelezd jellegtiek.

- Az értekezletrél jegyz6konyv késziil

IV. 7. Az intézményvezetd vagy intézményvezet6 — helyettes
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

A vezetSk részérdl a benntartdzkodasi rend a kévetkezd:
- A felel6s vezet6k munkabeosztasat meghatarozza, az dvoda nyitva tartésa, az
ellatando feladatok, és a kotelezd draszam
—> Avezetd és a helyettes koziil valamelyiknek az intézményben kell tartézkodnia a
m(ikddés ideje alatt.
Amennyiben akadalyoztatva vannak, (a délel6tti vezetSi beérkezésig, illetve délutan vezetdi
tavozas utan) az dtmeneti helyettesitésre az intézményben bent 1évé leghosszabb szolgélati
idével rendelkez6 pedagdgust kell felkérni, akinek a felelGssége, intézkedési jogkdre az
intézmény miikodésére, a gyermekek, biztonsaganak megérzésére terjed ki.
Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkér gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

IV. 8. A vezet6k és az dvodai, sziilGi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.
Az 6vodai szll6i szervezet all:

= A csoportok sziil6i kozosségeibdl

— SzilGi valasztmanybdl

A csoportok sziil6i kozosségei

A csoportok sziil6i koz6sségeit, az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak, akik a
szlil6k korébdl a kévetkez6 tisztségviselGket valasztjak: elndk, elnck helyettes, gazdasagi
felelGs.
— Tagjai: minden csoportban a gyermek sziilei
— Javaslattételi véleményezési jog gyakorlasa:
A csoportok sziilGi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
csoportban valasztott elndk segitségével juttathatjak el az évoda vezetGjének.
Javaslattal élhetne a sajat csoportjukat érint6, gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 kérdésekben.
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’ A sziilGi valasztmany

A sziil6i valasztmdny, az dvodai sziil6i szervezet a legmagasabb dontést hozo szerve.
- Tagjai: Az 6vodai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkajaban a csoport sziil6i
szervezet elnokei, helyettesei vesznek részt.

Jogosultsagaik:
Dontési jogkor:
- Az évodai sziil6i valasztmany legmagasabb szint(i déntést hozd szerve,
- Asziil6k javaslata alapjan, megvalaszthatja a kovetkezd tisztségviselSket: elndk, elnck
helyettes, gazdasagi felelGs.
- Kialakitja sajat mékodési rendjét

\s

Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti éves munkatervét
- Meghatarozhatja azt a havonként beszedhet6 legmagasabb 6sszeget, amellyel a
sziil6k a csoportok kiilén programjait tamogatjak (Pld, csoportos kirdndulasok busz
koltségei, babszinhaz bérlet, stb.)
A sziil8i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha az értekezleten az érdeleltek
50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( tébbséggel hozza.
Véleményt nyilvanithat:
- Az 6voda pedagdgiai programjanak, Hazirendjének, SZMSZ —ének, azon pontjairdl,
amelyek a sziil6kkel ill. a gyermekekkel kapcsolatosak.
- Véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben, ill. az
ovoda miikédésével kapcsolatban javaslattal élhet.
- A vezetGi palyazatrdl

A sziil6i szervezet kételes véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.
Véleményalkotasra, legaldbb 5 napot kell biztositani.

Képviseleti jog: Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a kbznevelési térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

A sziil6i szervezet vezetGjének feladata

- a hataskorébe utalt jogkdreit —amennyiben van elGirt hatéridé - a rendelkezésre all6
idén beliil gyakorolja,

- megadja a déntéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

- .aszilGi szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljdrva minden esetben

koteles irasban nyilatkozni.

_F
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‘ Kapcsolattartas, tajékoztatas:

Az 6voda sziil6i szervezetének elndke kézvetleniil az dvoda vezetdjével tart kapcsolatot.
A sziil6i valasztmanyt az évoda vezetGjének évente 2 x 6ssze kell hivnia, melyen
tajékoztatast kell adnia az évoda feladatairdl, tevékenységeirdl.

A sziil6k szobeli tajékoztatasanak rendje:

- Ovodai értekezlet (tanacskozas), valamennyi sziil6 szdmara azonos témaban, a vezet
részvételével.

- Csoport értekezlet (tanacskozas) az egyes csoportba jaré gyermekek sziilei szamara a
csoportos évodapedagogusok részvételével

- Réteg értekezlet (tandcskozads, sziilGi forum, teadélutdn,) az azonos problémaban és
témaban érintett sziil6k részére a csoportos 6vodapedagdgusok és sziikség esetén a
vezetd részvételével

—> Fogaddodra évente 2 x

Az irasbeli tajékoztatas rendje:
Az 6voda bejarati ajtajan, illetve a csoportok életérél vald konkrét tajékoztatas a csoportok

falivjsagjain.

A sziilGi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok

= szébeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziilSi szervezet
vezetGjével,
kézremiikodés az el6terjesztések, illetve a jogkdrgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok

\

elkészitésében az intézményvezetdnek,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, tlések,

szll6i szervezet képviselGjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
a nevel6testiilet képviselGjének meghivdsa a sziil6i szervezet ilésére,

’

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziilSi szervezet jogkdrébe tartozo

A AR

tigyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatasa, a jogkérgyakorldsokhoz
= azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziilGi
szervezet jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- aszUl6i szervezet nevére sz6l6 levelek bontés nélkiili dtaddsa az érintett

személyeknek,
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| IV. 9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja |

’ Pedagdgiai Szakmai Szolgalat |

Kapcsolattarto:
- Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma:
- A pedagdgiai szakmai szolgaltato szerv altal kozolt hatarid6ben javaslatot tesz az

altala igényelt, az intézményt érint6 feladatok munkatervi litemezésére
- Tovdabbképzéseket, szakmai konferenciakon, tdjékoztatdsokon,
mihelyfoglalkozasokon valé részvétel

A kapcsolat formdja:

- A szakmai szolgaltato altal szervezett programok
Gyakorisdg:

- Havonta, alkalomszer(ien, sziikség szerint

| Altalanos Iskola |
Kapcsolattarto:
- Az 6voda vezetbje és az 6voda-iskola dtmenetet segitd fejleszté csoport mindenkori
vezetdje.

A kapcsolat tartalma:
- A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja:
- Kolcsdnds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, szilGi értekezlet.
- Az dvoda-iskola atmenetet segit6 fejleszt6 csoport éves munkaterve szerinti
feladatok
pedagogusok szakmai megbeszéléseire
ovodasok iskolaval valé ismerkedésére
tinnepélyeken, szakmai programokon valé kélcsonds részvételre
értekezletekre
volt évodasokkal kapcsolatos utan kévetéses vizsgalatra

Gyakorisdg:
- Az dvoda-iskola atmenetet segitd fejleszt6 csoport éves terve szerint illetve szilikség
szerint
Fenntarto
Kapcsolattarto:

- Ovodavezets
A kapcsolat tartalma:
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Alapdokumentumok elfogadtatasa, jovahagyésa

Az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenysége

Beszamolok készitése

K6z0s palyazatok elkészitése

Intézmény ellenérzése gazdalkodasi, miikodési tevékenység szempontjabol

Szakmai munka szempontjabal.
A kapcsolat formdja:
— Szobeli, irasbeli tdjékoztatds addsa
- Egyeztetd értekezleten, testiileti Giléseken valo részvétel
Gyakorisag:
- Nevelési év végén beszamold, havonta egyszer a fenntarté altal megjel6lt id6pontban
illetve szlikség szerint

Tanulasi Képességet Vizsgald SzakértGi és Rehabilitacids Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsaddval

Kapcsolattarto:
- o6vodavezetd
A kapcsolat tartalma:

- a fogyatékossag szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld
kilonleges gondozas keretében torténd elldtasara, az ellatas maodjara, formdjara és
helyére, az ellatashoz kapcsolédd pedagdgiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi
vizsgalat.

A kapcsolat formdja:

- A gyermekek fejlesztésének, iskolai alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasaban sziikség szerint kézrem(ikodik a Nevelési Tanacsadoval

- Beutaldk, sziikség szerinti személyes, telefonon torténé beszélgetések

Gyakorisdg:
- sziikség szerint

Logopédiai Szolgalat

Kapcsolattarto:
- Ovodavezetd, évodapedagdgusok
A kapcsolat tartalma:
— Az évodaba kihelyezett logopédussal kapcsolattartas.
A kapcsolat formdja:
- Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos megheszélések
Gyakorisag:
- Heti rendszerességgel
- Szilikség szerint
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[ Egészségligyi szolgaltatéval (orvos, fogorvos, védénd)

Kapcsolattarto:
- Ovodavezet8, 6vodapedagdgusok
A kapcsolat formdja:
- Véd8n6 rendszeresen tajékozodik (munkakorébdl adédodan) a gyermekek
tisztasagardl (fejtetvesség, riih, stb.)
- Munkaterviik alapjan évente egyszer fogaszati, szemészeti, belgyogyaszati
vizsgalaton vesznek részt a gyermekek
- Egyiittm(kédési megallapodas alapjan folyamatos kapcsolattartas segitségével
tajékozédunk a még be nem iratott gyermekek szamarol, illetve az ujonnan

bekoltoz6krdl

Gyakorisdg:
- Munkaterv szerint
- Sziikség szerint

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegit6 Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto:
- Ovodavezetd, gyermekvédelmi felel6sck
A kapcsolat tartalma:
- Jelz6rendszer miikodtetése, egyedi problémak esetek alkalmaval segitség kérése.
Kolcsonos informacidszolgaltatas.
A kapcsolat formdja:
- Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények
- Egyuttm(ikodési megallapodas alapjan
Gyakorisdg:
- Alkalomszer(ien, ha az iigymenet megkivanja

Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Kapcsolattarté:
- Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma:

- Az oktatdssal, neveléssel kapcsolatos tigyek
A kapcsolat formdja:

- telefonon, levélben torténd tajékoztatas, informacidcsere
Gyakorisdg:

- alkalomszerlen
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‘ Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatdkkal —‘

Kapcsolattarto:
- Ovodavezet6
A kapcsolat tartalma:
- El6adas megrendelések, egyilittm(ikodési megallapodasok megkdtése
A kapcsolat formdja:
- Személyes konzultdcid, telefonos egyeztetés
Gyakorisdg:
- Alkalomszerlen el6addkkal, minden év szeptemberében szolgaltatokkal

\igyhézak és dvoda kapcsolata —l

Kapcsolattarto:
- Ovodavezeté
A kapcsolat tartalma:
— Hittan szervezésének lehetdségei
A kapcsolat formdja:
- Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseljével
Gyakorisag:
- Alkalomszer(ien

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas

Kapcsolattarto:
- Ovodavezetd
A kapcsolat tartalma:
- Az 6voda rendezvényeinek tdmogatasi lehetdségei
A kapcsolat formdja:
- Személyes, vagy telefonon, email- ben torténé megbeszélések,
Gyakorisag: Alkalomszer(

IV. 10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok linnepek, apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életilik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kérnyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kulttra apolasat. A felnétt
kdzosségekben hozzdjarulnak az 6sszetartozas, a kélcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.
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Az intézmény hagyomanyai érintik

v
v
v

az intézménybe jaré gyermekeket
a feln6tt dolgozdkat
a szlil6ket

1V. 10.

1. A gyermekkozosség életével kapcsolatos hagyomanyok

\2

A kiscsoportosok, uj 6vodasok fogadasa a befogadas folyamatszabalyzatban
meghatarozott modon.
K6z6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl, névnapjarol
Ajandékkészités a sziil6knek tinnepekre, kisebbeknek, a bucsizo dvodasoknak
Jeles- napokhoz kapcsolédd szokasok megilinneplése, az ezekhez kapcsolodo
tevékenységek szervezése.

*  Szlreti felvonulas

* Marton-napi felvonulas

*  Mikulds varas

*  Adventi késziil6dés

*  Farsang

*  Huasvét (locsolkodas, kiszézés, tojasfestés,)

* OVI-VARO

*  Jeles napok

*  Plnkosd

- Mliveltséget taplalé élményszerzd kirandulasok, sétak (konyvtarlatogatas,

— Nagycsoportosok részvétele kistérségi rendezvényeken vald részvétel (Magocs, Sasd)

szinhazlatogatds, Kemencés-haz, stb.)

A gyermekkozosséget érint6 linnepeink:

%

>
N
>
>
N

Ovodai tinnepekhez kapcsolédd rendezvények megtartasa
Nemzeti Ginnepek: oktéber 23., marcius 15.

K&szontések: Anyak napi kdszontd

Gyermeknap, Csaladi nap

BucsuUztatas: bucsu az 6vodatdl, évzard

Népszokasok tinnepei: Mikulas, Karacsony, Farsang

IV. 10. 2. A nevelé6testiilet hagyomanyai

Ll Ll

*

Szakmai mihelyfoglalkozasok, Hospitacids napok szervezése
Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa
Tavozo, nyugdijba vonuld kollégak blcsuztatasa

Az 6voda nevét jelképezd, logok megjelenitésének formai

polon

beszamoldkon
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CD (képes ajandék, dvodai életiinkrél az elkészoné nagycsoportosoknak)
zaszlén

leveleken

meghivdokon

hivatalos dokumentumokon (Hazirend, PP, SZMSZ, Szabalyzatok)

Az tinnepekrél a csoportokban az 6vodapedagdgusok vezetésével, jatékos formaban a
gyermekek fejlettségi szintjének megfeleléen emlékeziink meg.

IV. 10. 3. A Sziil6i kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Az 6voda nyilvanos linnepei, hagyomanyai

—

R N R

s

Oszi mulatsag

,Ugyeskedjiink egyiitt” - Munkadélutan
Marton nap

K6z6s karacsony

Farsangi mulatsag

Kiranduldsok

Orfli (nagycsoportosokkal és sziileikkel)
Csaladi nap

Nyilt napok

Szoveges értékelések

A csoportok egyéni rendezvényei, programjai

IV. 10. 4. Unnepek, megemlékezések rendje

Ll

A megszervezés modjat és felelOseit az éves munkaterv rogziti

Az Ginnepek alkalmaval az 6voda épiiletét az linnepnek megfeleld dekoraciéval kell
feldisziteni

Az linnepek el6készitésében a felel6sok iranyitdsaval az dvoda minden dolgozdja
részt vesz.

A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

77

IV. 11. Intézményi védds, 6vo elbirasok

Az intézmény mikodtetése soran a gyermekek, pedagogusok valamint egyéb alkalmazottak

az egészségvédelmiik és testi épséglik védelmére vonatkozo elGirasokat kotelesek betartani.

Valamint kotelességiik, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa

érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést, felvilagositassal, a munka és

balesetvédelmi el6irdasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a szil6 és sziikség

esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekre vonatkoz6 6vo-védo eljarasokat a Hazirend tartalmazza.
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‘ IV. 11. 1. Az intézmény dolgozéira vonatkozé 6v6-védé eljarasok

- A takaritas, mosogatas, fertétlenités az ANTSZ altal meghatarozott szabalyok szerint
torténhet.
- Az intézmény Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltak betartasa és betartatasa

minden alkalmazottra nézve kotelezé
- Az dvoda teriiletén szeszes italt fogyasztani, dohanyozni tilos.
- Baleset, tiiz, bombariadé és rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell a

vezet6t

IV. 11. 2. Az 6vodapedagdgusok szamara betartando6 6vé-védé eljarasok:

- Aldzas napkézben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell

- A mindennapi testnevelést, a ktelez6 testedzést az idGjarasnak megfelelGen
elsgsorban a szabadban bonyolitja le, valamint naponta legaldbb masfél 6ra
szabadlevegén valo tartozkodast tesz lehetévé

- Sétak, kirdnduldsok szervezésénél megfelel6 szamu felnétt kiséretrél gondoskodik, 5
gyermekenként 1 feln6tt, tdborozas, kirandulds alkalmaval tajékoztatja a sziilGket a
tavozas és érkezés id6pontjardl, valamint nyilatkozatban, aldirasukkal, jévahagyatja a
sziil6kkel beleegyezésiiket az dvoda elhagydsahoz

- Betartja gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozo elirasokat, ezeket a
gyermek fejlettségi szintjén ismerteti, szokdsrendszerbe beépiti

- Az ennek megfelel§ és elvarhaté magatartasformakat a gyermekekkel fejlettségi
szintjiiknek megfelelGen ismerteti, minden nevelési év elején és azt a
csoportnapléban dokumentalja.

- A pedagdgus kételes a ra bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a balesetvédelmi szabdlyokat betartatni.

- T(iz, Bombariadd és rendkiviili eseményesetén azonnal gondoskodik a gyermekek
biztonsagba helyezésérdl. Azonnal értesiti a vezetdt.

- Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha
nem sikerdl értesiti a vezet6t

- Barkdcsolds, kerti munka kézben, az vodapedagoégusok kdzvetlen jelenléte kotelezd

- A pedagdgus a védd, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszk6zoket.

IV. 11. 3. A vezetd feladata az 6vo védé eljarasok soran

A véds-6vo dokumentumok elkészitése, azok tartalmanak megismertetése, betartatasa,

elérhet helyen vald kifliggesztése.
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‘ A gyermekbalesetek megel6zése érdekében

Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszkéz megjavittatdsarél esetleg
eltavolittatdsardl azonnal gondoskodni

Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfelel6en nyomtatvanyon nyilvantartdst
vezet.

A harom napon tul gyégyuld sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul
kivizsgaltatja, feltarja a kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a
balesetet. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges az intézkedéseket végre
kell hajtani.

Lehet6vé teszi a szlilGi kozosségnek a vizsgalatban vald részvételét.

Sulyos balesetek esetén

%

Jegyz6konyvet vesz fel, a kivizsgalds befejezésekor, de legkés6bb a targyhd 8 napjaig.
Egy-egy példanyt megkiild a fenntarténak, szilének, egy példanyt irattarba helyez
Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokd munkavédelmi képesitéssel
rendelkezé személy bevonasardl gondoskodik

Minden nevelési évben legaldbb egyszer az alkalmazottakkal egyeztetve elrendeli az
épliletb6l valé azonnali kivonulast ( T(iz- bombariadé préba)

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk —’

Az 6voda életében rendkiviili eseménynek szamit minden olyan el8re nem lathaté esemény,

amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és felnSttek

biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény felszereléseit, az épiiletet veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen: természeti katasztréfa, robbantdssal torténd

fenyegetés.

Bombariad6 esetén a Tiizriadd tervben foglaltak Iépnek életbe.

-

2

RSN

A gyermekek és feln6ttek a Tiizriadd tervben meghatarozott médon hagyjak el az
éplletet

Els6dleges szempont a gyermekek mentése, a panik elkeriilése, a feliigyelet
szakszerd, és folyamatos biztositasa

Amennyiben sziikséges intézkedik a sziil6k, gondvisel6k értesitésérsl

A kiuritési tervben szerepl6 bejaratokat kinyitja

A kézmlivezetékek elzarasa

A vizszerzési helyek szabadda tétele, az elsGsegélynyujtads megszervezése, a
rendvédelmi szervek fogadasa
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- Dont a sziikséges teend6krdl, értesiti a fenntartot, a renddrséget, jelzi az eseményt a
kozvetlen felettesének

IV. 12. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

{ Az éplilet nyitasa, zardsa, riaszto kezelése

- Az éplilet nyitasat, zarasat az ligyeletes 6vodapedagdgus és a takaritd végezheti.
Kulccsal rendelkezik még a vezetd, melyet atruhazhat a vezet6- helyettesre.

- Az évoda bejarati ajtajat 9:00-tdl 12:30-ig illetve 13:00-t6l 15:00-ig biztonsagi okok
miatt zarva tartjuk.

- A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében, a gyermekek magassagatol fentebb
elhelyezett retesszel is kell zarni.

- Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetének, aki megteszi a
megfelel6 intézkedést.

- Az éplilet zarasa a délutanos takarito feladata, ezzel egy id6ben a riasztéberendezés
beélesitését is 6 végzi el.

- Ha az épliletben riasztas torténik a rend6rséggel egy id6ben a riaszté ligyeletrél a
vezet6t is értesitik. Akadalyoztatdsa esetén a kulccsal rendelkez6 vezetd helyettest.
Tovabbi intézkedésekrél a vezet6 gondoskodik.

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva az 6voda. Az ligyeleti rendet az évoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg és azt a sziil6k és az alkalmazotti kozGsség, és a tarsintézmények tudomdsara
hozza értesités formajaban.

A nyitva tartastdl eltéré id6pontrdl, az engedélyezett helyiséghasznalat esetén, értesiteni

sziikséges az éplilet riasztasat biztosito szervet.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:
v' A kdz6s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni.
Az 6voda rendjét és tisztasagat megGrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
T(iz és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

NN NN

A bejarati kaput zarva tartani.
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‘ A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

v' Az 6voda gyermekorvosa €s védondje, sziikség szerint vizsgalatot végez az 6vodaban

IV. 13. Ové védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani.

Az 6voda minden dolgozdéjanak feladata a gyermek, testi épségének megdvasa, és az erkdlcsi
védelmérdl valo gondoskodads, az dvoddba térténd belépéstél az intézmény jogszerdi
elhagyasaig terjed6 id6ben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési
intézményen kivil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az 6voddba jaré gyermekeknek, be kell tartaniuk a kbvetkezd szabalyokat:
v A balesetek megel8zésére vonatkozd szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok

Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirdndulasokra vonatkozé szabalyok

Szinhdz, kényvtar, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok

Iskolalatogatdsra vonatkozd szabalyok

Az uszoddra vonatkozé szabalyok

L T O T T

A sziilGi igények alapjan szervez6d6 6nkéltséges szolgaltatasokon valo részvétel

szabalyai stb.

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozé esemény el6tt az Gvonék
tudatositjak a gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megel6zésére szolgalod
szabalyokat, melyek a csoportnapléban vannak régzitve, a Hazirendben vannak részletezve.

IV. 14. Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdasban nyilatkoznak, hogy hozzéajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai

v" A csoport falijsagjan tdjékoztatjik a sziil6ket a program helyérél, induldsi és érkezési
id6pontjarodl, a kézlekedési eszkozrél.

v' Az bdvodavezet6t elézetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulds és varhatd érkezés, utvonalterv) kitéltésével irdsban. A program akkor
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tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezet vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

v Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonb6z6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a

pedagodgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

Kiilonleges elGirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel§ kisérét kell biztositani.
v' Témegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.
v’ Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél is.

IV. 15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi

kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A miikédés dokumentumai megtalalhatéak az évodai csoportok elGterében, kifliggesztve.
Ezekrdl, a tdjékoztatasa el6re megbeszélt id6pontban, részletes felvilagositast az 6voda
vezetGje adhat.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrdl, a Hazirendrdl

Az évoda Pedagdgiai programjardl, és Hazirendjérél az 6voda vezetdje, az uj gyermekek
sziilei részére szervezett elsé sziilGi értekezleten, részletes tdjékoztatast tart.(Minden év
junius 1-2. hete) A Hazirend egy példanyat az évodai beiratkozaskor minden sziil6 megkapja.
Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A nevelési-oktatdsi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR-ben torténé
megjelentetése minden nevelési év kezdetekor megtorténik.

Az 6vodai alapdokumentumok, a k6zzétételi lista valamint a nevelési év aktudlis eseményei,

programjai az voda honlapjan tessziik nyilvanossa: http://mesevarovi.atw.hu

Az intézménynek, a sztil6k felé tajékoztatasi kotelezettsége van minden év végén azokrol az
eszkdzokrél, segédletekrdl, taneszkdzokrdl, amelyekre a kévetkez6 nevelési évben, a neveld

munkahoz sziikség lesz.
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IV. 16. Az elektronikus Uton elGallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
v A hitelesités eszkozei:
alairas,
pecsét,
keltezés
v' Az ligyiratok kezelGjének felel6se: dvodavezets, dvodavezeté-helyettes
v’ Az ligyirat kezelésének eljarasrendje
a vezetd altal elektronikusan elGallitott levelek, nyomtatvanyok
hitelesitésének elGkészitése az dvodavezet6 feladata.
Aldirasi joggal a vezetd, vagy tavollétében a helyettese rendelkezik.
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazdsa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en kotelez6. A rendszer hasznélatara az intézmény vezetdje jogosult valamint az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer
hasznadlata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:
= az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
—> a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
—> az oktdber 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az évoda informatikai hal6zataban egy
kilén e célra létrehozott mappaban taroljuk.
Hozzaférés:
A mappahoz val6 hozzaférés kizarolag a vezet6 részérél lehetséges.
Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy.

IV. 17. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az 6voda vezetGje, a szervezeti és mlikodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
felligyeletét ellatd vezet6t. Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
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‘ IV. 18. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai J

- A kdzoktatasi- és az allam altal gyermekek vagy fiatalkortak részére fenntartott
intézményekben, reklamozni csak az intézmény vezetGjének engedélyével szabad.
Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a
reklam tartalmara, a rekldamozas mddszerére és a kozzététel helyére egyarant
vonatkozik.

- Az évodai rekldm nem zavarhatja a nevel6munkat, kiilénds tekintettel a nevelési évre

rendjére.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:
- A rekldamtevékenység engedélyezését a vezet6tdl kell kérni, irasban
- A vezetd irdsos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:
- Az intézmény hirdetd tablajara csak az 6vodavezetd, illetve a vezetd-helyettes altal
kit(izott reklamanyagok keriilhetnek
- A vezet6 aldirdsaval és intézményi pecséttel ellatott rekldmanyagot lehet kirakni

IV. 19. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

77

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkez6 elSirasokat be kell tartani:

- Az 6vodat érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat addsra az
dvodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.

- A tajékoztatdshoz, nyilatkozat adasahoz az 6vodavezet6 engedélye sziikséges.

- A kozolt adatok szakszer(iségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id§ el6tti nyilvdnossagra hozatala az évoda tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkélcsi kdrt okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A médidnak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés el6tt megismerje.

- Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,

amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
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LIV. 20. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda, a sziil6 kérése alapjan, a gyermek szdmara a térténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast biztosit.
Feltételei:

= Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott létrejott egylittm(ikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

- Az 6voddval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai
életet, a nevelés folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket.

- Az évodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szul6k, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

= A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a
szUil6i szervezet véleményét.

LIV. 21. Hivatali titok meg6rzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra kertilése az évoda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mingsil. Az voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
—> amit a jogszabaly annak mindgsit
- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
= agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat
= tovabba, amit az dvoda vezet6je az adott ligy, vagy a zavartalan m(ikbdés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezeti utasitasban, irdsban
annak mindsit

IV. 22. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgés esetben
haszndlhaté magancélra. A dolgozé a gyermekek k6zott munkaidejében mobiltelefonjat
magancélu beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.
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| V. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézmény belsé ellen6rzési rendszere atfogja az dvodai nevel6munka egészét.
A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az
intézményvezetd a felel6s.

V.1. A nevelémunka belsé ellen6rzésének feladatai

A belsé ellen6rzés feladata, az intézményben folyd nevel6munka eredményességének,
hatékonysaganak mérése. Az ellendrzés soran gy(jtott adatok felhasznalhatok az intézmény
értékelésének elkészitéséhez és az alkalmazottak teljesitményértékeléséhez.

V.2. A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje, a jogosultak kore

Az ellen8rzési tervet az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes készitik el a
munkakdz6sség, valamint a munkacsoport vezet6k javaslatai alapjan.
Az ellen8rzési terv az éves munkaterv része.
Tartalmazza az ellendrzés
- Terlleteit
- Mobdszerét
- Utemezését
Belsd ellen6rzésre jogosultak kore
- Az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettes
- A szakmai munkak6zosségek vezetGi
Rendkiviili ellen8rzést kezdeményezhetnek a felsorolt vezet6k. Az ellendrzési tervben nem
szerepl6 rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezets dont.
A nevel8munka belsé ellendrzése soran az ellendrzés céljanak megfelel6en tobbféle

ellendrzési tipus alkalmazasa sziikséges.

Az intézményvezet6 minden évodapedagdgust és a nevelémunkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran. Nevelési évenként egy
alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor kerdil.

Az ellen8rzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a dolgozoval.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az intézményvezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatjak az intézmény dolgozoit. A nevelési év zaro értekezletén az
intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a
nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz.
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[ V.3. Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenGrzése soran

Az 6vodai nevelémunka ellen6rzésének f6 szempontjai

- Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkaidé kihasznalasa.
A Pedagogiai Program ismerete, szinvonalas, hiteles megvalésitasa.
A nevel6munkdhoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga.

A csoportszoba tudatos, célszerl berendezése, tisztasaga, dekoracidja, hangulata.

R N

Az 6vodapedagogus-gyermek, dajka-gyermek, pedagdgiai asszisztens-gyermek
kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

A nevel6munka szinvonala, eredményessége.

A nevel6munkara valé felkésziilés, tervezés minGsége.

A folyamatos életszervezés sordn a feln6ttek egyiittm(ikodésének szinvonala.
Az alkalmazott modszerek, egyéni banasmad, differencialas, gyermekismeret.
A gyermekek tevékenységi szintje, magatartasa, fejl6dése.

N R A N

Az 6vodapedagogus, a pedagdgiai asszisztens és a dajka személyisége, magatartasa,

kommunikacidja.

- Az tagdvodaiilletve a csoport szintl tinnepek és egyéb programok szervezése,
szinvonala.

= A sziil6kkel valo egylittm(ikodés minGsége, eredményessége.

—> A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédja, minGsége.

V.4. Pedagoégusok elémeneteli rendszere

A pedagdgus elémeneteli rendszer elemei

- Pedagdgus mindsitési rendszer — minGsit6 vizsga, mindsitési eljaras

— Kiils6 értékelési rendszer

— Tanfelligyelet
A pedagdgus a jogszabalyok altal meghatarozott eljarasrend szerint vesz részt a mingsit6
vizsgan, illetve a mind&sitési eljarasban. A sikeres minGsités utan a megfelel6 fokozatba kertil
besorolasra.

A pedagdgus életpalya fokozatai
- Gyakornok
- Pedagodgus I.
- Pedagdgus .
— Mesterpedagogus

W.S. Orszagos pedagogiai szakmai ellen6rzés

Az orszagos pedagdgiai — szakmai ellen6rzés keretei k6zott az intézményben pedagogiai —
szakmai ellen&rzésre keriil sor, amely 6tévente ismétl6dd, értékeléssel zaruld vizsgalat.
Célja, az intézmény mikodésének fejlesztése.
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Az ellen6rzés a kovetkez6kre iranyul
— A pedagoégus szakmai munkajanak ellenérzése
- Az intézményvezetd vezetGi és pedagdgiai — szakmai munkajanak ellenérzése
—> Az intézmény ellenérzése

A pedagdgiai — szakmai ellenérzésben kdznevelési szakértd vesz részt.

A pedagadgiai — szakmai ellen6rzés rendszere
- Onértékelések: 6vodapedagdgus, intézményvezetd, intézmény
- Ovodapedagégusok, intézményvezet6 kiilsé értékelése, mindsitése

- Az intézmény kiilsé értékelése

Az ellen6rzés modszerei
- A gyermekekkel valé foglalkozas egységes szempontok szerinti megfigyelése,
helyszini ellen6rzés
- Dokumentumelemzés
- Interju
- KérdGives felmérés

A pedagogiai értékelés elemei

—> Szakmai feladatok, szaktudas

— Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése, megvaldsitashoz kapcsolodo
reflexidk
A tanulas tamogatasa
A gyermek személyiségének fejlesztése, egyéni banasmaod érvényesiilése
A csoportok, kbzosségek alakuldasanak segitése, fejlesztése, integracios tevékenység
A pedagdgiai folyamatok és a gyermek személyiség fejlédésének folyamatos

VRN

értékelése, elemzése
Kommunikacid, szakmai egylittm(ikodés, problémamegoldas

\)

\)

Elkotelezettség, feleldsségvallalds a szakmai fejlédésért
- A hatranyos/halmozottan hatranyos helyzet( és a sajatos nevelési igény(i gyermekek

egylttnevelésének megfeleld felkésziiltség
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| VI. Zaré rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetGjére, alkalmazottjara, az
intézménybe jard gyerekekre, sziileikre és mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba
keriil, igénybe veszi szolgaltatasait.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el, a nevelGtestiilet és a szak alkalmazotti kbzdsség
fogadja el, a sziil6i koz6sség véleményezési jogot gyakorol. A szabdlyzat a fenntarto
egyetértésével |ép hatalyba és hatarozatlan idGre szol.

Feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha: jogszabalyi valtozas torténik; az intézmény
szervezetében, miikoédési rendjében valtozas kévetkezik be; a sziil6k, a nevelGtestiilet illetve
a szak alkalmazotti k6z6sség javaslatot tesznek ra.

A szabalyzatot elérhet6vé kell tenni a dolgozdk és a sziil6k szamara.

‘ VII. Legitimacios zaradék

A fenti Szervezeti és Mlikddési Szabélyzatot a Vasarosdomboi Mesevar Ovoda
neveldtestiilete €s-alkalmazotti kzossége megismerte, véleményezte €s elfogadta.
Vasarosdombd, ZiOlS. szeptember 30. v)

Intézményvezetd NevelGtestiilet képviselje

B I T T e R e

Alkalmazotti k6zosség képviseldje

NYILATKOZATOK

A Dombdvari Szivarvany Ovoda és Bolcs6de Hazirendjét az intézmény Sziil6i Szervezete
megismerte és véleményezte.

Vasarosdombd, 2016. szeptember 22.

Sziil6i Szervezet képviselGje

FENNTARTOI DONTES

A Vasarosdombdi Mesevar Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzataval kapcsolatos
egyetértési jogat az intézményt fenntartd Vasarosdombaoi Intézményfenntartd Tarsulds (VIT)
gyakorolta.
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VASAROSDOMBOI MESEVAR OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

MELLEKLETEI
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1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Ovodavezetd:

Vezetd személye: Az intézmény vezetGje csak a Kozoktatasi Torvény altal el8irt feltételeknek
megfelel6 személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos pélyézat Gtjén torténik.

Az intézmény vezetdje felel:

N N A R R

AN

Az évoda szakszer(i és torvényes miikodéséért.

A takarékos gazdalkoddasért.

A pedagdgiai munka szintjéért.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért.

Az 6voda ellen&rzési, mérési, értékelési és minGségbiztositasi rendszerének miikodéséért.
A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv elkészitéséért.

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

Az 6voda gazddalkoddsi feladatainak megszervezéséért.

A tervezési, beszamolasi, informacid szolgdltatdsi kotelezettség teljesitéséért és a szamviteli
rendért (6nall6 gazdalkodas esetén).

Az 6voda gazdasagi eseményeiért.

A gyermekbalesetek megelGzéséért.

Az 6vodavezetd feladatai:

J

\

VRN

J

A nevel8testiilet vezetése, a nevel6munka irdnyitdsa és ellenérzése.
A nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kdzosség értekezletének el6készitése,
vezetése.
A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtdsanak szakszerii
megszervezése és ellendrzése.
Az 6voda m(ikodéséhez sziikséges személyi s térgyi feltételek biztositasa a rendelkezésre
alld koltségvetés alapjan.
A munkavallal6 érdekképviseleti szerveivel és a szlil6i szervezetekkel vald egyiittmikddés.
Az intézmény képviselete kiils§ szervek elétt.
Kotelességvallaldsi, munkdltatoi, és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa.
Dontés az egyetértési kotelezettség megtartdsdval, minden olyan az intézmény
miikodesével kapcsolatos tigyben, melyet jogszabaly vagy a Kézalkalmazotti Szabalyzat nem
utal mds hatédskorbe.
A nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése és
meglinneplése.
A nevel6munka iranyitasa és ellenGrzése:

° a jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartisa a kozalkalmazottak

foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdésekben

° jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és &t nem ruhazott feladatok ellatdsa,
Esszerdi, takarékos gazddlkodas megszervezése.
Az 6vodavezet§ megbizatdsa az dvoda alapité okiratdban megfogalmazott mddon és
id6tartamra szol.
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Ovodapedagégus

Dolgozé neve:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus
Besorolasi kategoéria:

Bérbesorolas:

Koézvetlen felettese: 6vodavezetd

I. F6bb felelgsségek és tevékenységek sszefoglalasa:
Heti munkaideje: 40 6ra

-

Ebbé8l kotott draszam: 32 ora

- Afennmaradd 8 érabdl, 4 6rat (az dvodaban) munkakorének, beosztasanak megfeleld

feladatot lat el.

- Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt vodapedagoégus foglalkozik a gyermekekkel.

-

Munkaidejét és kotott Graszamat a mindenkor érvényben [évé jogszabaly alapjan a vezet6
hatarozza meg, az éves munkarendben.

Az 6vodapedagogus feladatai:

-

Ll

Koteles a munkahelyén a munkakezdés el6tt 10 perccel megjelenni, hogy a gyermekekkel
valé foglalkozasra felkésziilt legyen.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelSen,
minden teriletre kiterjedGen.

Feladatait a kdznevelési tdrvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloéan és felel6séggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté médon egylittm(ikédik a nevel6munka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitdsa érdekében.

Feladata az egylittm(ikodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyuttm(ikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, m(ikodjon egyitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

-

Az évoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben lévé jogszabaly alapjan hatdrozza meg az
ovoda vezetdje.

Felels a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevel&tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejl6désérdl. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltdvolitds, alvésra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Minden dvéndének hivatidsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.
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Az érvényben Iév6 alapdokumentum elGirasai és ajanldsai szerint megfelel§en felkésziil a
tervszer(i nevel6munkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkdval kapcsolatos tigyviteli teendéket.
Folyamatosan megfigyeli, méri, fejleszti, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
err6l a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kdzds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizdl az dvoda tébbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsé helyszinekrél,
kiséretrdl.

A mingségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen a fejleszt6csoportokban
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagégiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével
hozzdjarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a sziilgk
emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil8i értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelGen fogaddoérét és nyilt napot tart. A
szil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban foly6 nevel6munkdrdl, a
kisgyermek fejlédésérél. Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kdzrem(ikodik a
gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejl6dését veszélyeztets
korilmények megel§zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelSkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjéléti szolgdlat munkajét.

Felel8s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartdsdarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejl6désérdl a sziil6t érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositdsarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajétittatja a kozosségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartédsara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztracids feladatokat (mulasztdsi
naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkodzosségek
alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltéré massdgat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzdrkdztatds,
a preventiv nevel6munka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddasat jelezze
vezet8jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idGben gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak a hdzban Iévé vezet6 engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagodgiai munkaval, az dvoda lgyvitelével és m(ikodésével kapcsolatos — kételezd
6raszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendGket a vezetd Gtmutatésa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelGséggel tartozik. A munkaviszonyabdl
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel§sséggel
tartozik.

Az 6voda m(ikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg8rizni.
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- Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganugyeit gyorsan, a

nevel6munka zavarasa nélkil intézze el

Il. Kiilénleges felelGssége:

Evente feliilvizsgdlva az adott munkakérhéz valamint feladathoz kotétt felel6sség meghatdrozdsa.

*  Vagyonért:
%

* Tervezésért:
%

Felel6sséggel vigyaz az intézmény értékeire, az altala haszndlt IKT eszkozok
bizalmas adatainak kezelésére.

Koltségvetés készitésénél javaslatot tehet az intézmény fejlesztésével
kapcsolatosan.

*  Bizalmas informdcidk:

-

I1l. Ellendrzés foka:
%

IV. Kapcsolatok:

A gyermekek, a sziil6k, dolgozdk személyiségjogait, érintd informaciokat
meg6rzi, egyéb esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Folyamatosan méri, fejleszti, ellendrzi és értékeli a csoportjaban a
gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl feljegyzést készit.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelési értekezleteken, Otleteivel,
hozzaszdlasaival, problémdk megfogalmazasaval a redlis intézményi
értékelést segiti el6, ezéltal a célok megvaldsuldsat teszi lehetvé.

Pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylttmiikodését
(szlil6i értekezletek, fogadddra, nyilt hét, csaladlatogatas, kozos programok,
ugyeskedjiink, szoveges értékelés).

V. Munkakérilmények:
* Napi felkésziiléséhez a nevelGi és a fejleszt6 szoba a rendelkezésére 4ll.
*  Oltoz6, tisztalkodasi lehetdség.
*  Szakmai kdnyvtdr, eszkdztdr, IKT eszkdzok (internet, szamitogép, laptop, CD radids magno,
fénymasold, nyomtatd, fényképezd gép, diavetits, projektor, spiralozé gép, laminalé gép,
szofver programok)

Egyéb rendelkezések

Esetenkénti helyettesités

SzUlGi értekezlet tartasa

ElGadds, beszdmold, korreferatum, hospitacids napok tartdsa

Jegyz6konyvvezetés

A PP-ban és munkatervben szerepl6 rendezvények, programok megszervezése a heti 40
6ras munkaiddén felil is

Palyazatirdsban vald részvétel

Tovéabbtanuldk, gyakornokok segitése

Leltarozas, selejtezés elGkészitése

Az o6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi, pedagogiai és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni, az évoda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetGje idénként megbizza.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.
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DAJKA

Dolgozé neve:

Munkakor megnevezése: dajka

Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: csoportvezet6 dvond.
Felettese: 6vodavezet6

F6bb felelGsségek és tevékenységek 6sszefoglalasa:
Heti munka ideje: 40 éra, melyet allandé munka id6beosztédssal lat el 7.30 — 15.30-ig

F6bb feladatai

Munkajat az 6vodavezet6 irdnyitasa, ellen6rzése mellett és Utmutatasa alapjan végzi a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolé torvény, az azt kiegészit6 végrehajtasi
rendeletek, valamint az intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata és Kdzalkalmazotti
Szabalyzata szerint.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és beszédmintajaval
hasson az évodas gyermekek fejl6désére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemz6. A tudomdsra jutott pedagdgiai informéacidkat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziilGket tapintatosan az 6vodavezet6h6z vagy az
6vodapedagogushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

— Az 6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozéasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatdsdban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

— Koteles a munkahelyén a munkakezdés el6tt 10 perccel megjelenni, hogy a munkakezdésre
felkésziilt legyen.

— Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kdozrem(ikddik, az ételeket az dvondkkel egyiitt
kiosztja., az edényeket étkezések utdn 6sszeszedi és a talalé konyhaba viszi.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemdket, a gyermekek

jelének figyelembevételével.

A terem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok el6készitésében kozrem(ikodik, az dvéné

Utmutatasait kovetve.

A vidéki gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben és a buszra

kisérésében.

Tlrelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakitdsat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjdval nydjtson mindségi szolgdltatast.

Hidanyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze

vezet6jének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a hazban Iévé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkotéi mdédon miikodjon egyiitt az vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozzd az 6voda jé munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Vool

IR R

Vil
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—> Az évodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(ikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az vodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

—> Sétak, kiranduldsok alkalméval az vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul
jelenti az évodavezetének.

— A kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.

— A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb, id6szakos feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertétlenitd takaritdst a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektél, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztds szerint.
Az ablakokat, ajtdkat, bltorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az évoda udvardt, a homokozdk kornyékét felsopri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutdni id6szakban

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Gondoskodik az agynem(ik cseréjérél, mosasardl, vasaldsarol

Gondoskodik a babaruhdk tisztasagaroél, épségérdl,

Az arra rdszoruld gyermeket sziilkség esetén lemossa, tisztdba teszi,

Gondoskodik elegendd mosd és ivovizrél,

A nagytakaritast elvégzi,

Fert6z6 betegség esetén teljes fert6tlenitést végez,

Kéthetente a jatékokat fert6tleniti,

A mindenkori jogszabalyban megéllapitott, tdppénzes dllomanyban lévé munkatarsat
helyettesiti.

N R R AN

N A AR AN

Kiilénleges felelGssége:
Személyekért:

- Koteles tevékenyen részt venni a munkahelyi balesetek és megbetegedések
megel6zésében.
- A munkakdréhez sziikséges munkavédelmi ismereteket elsajétitja, munkdja soran
alkalmazza.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

- Amikor — helyettesités és szabadsagolas miatt az 6voda kulcsait a megfelel§ nyomtatvany
kitoltésével atveszi, s ezdltal utolsdnak hagyja el az 6voda épiiletét, felelGsséggel eleget tesz a
tlizvédelmi és egyéb biztonsagi elGirasoknak; ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.
- adott helyzetben az dvoda kulcsaiért teljes felel§sséggel tartozik,

— a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irasoknak
megfelel6en haszndlja, és allagmegodvasukrol gondoskodik,

- a csoport textilidival, ev8eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport

torésnaplojat,
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= a tliz- és munkavédelmi elirdsokat mindenkor betartja, és betartatja,
- ésszerlien gazdalkodik a tisztitoszerek haszndlatdval.
Bizalmas informdciok:

- a gyermekekrél pedagdgiai informaciot, az dvoda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.
Kapcsolatok:

= a gyermekekkel, sziil6kkel és a munkatdrsakkal szemben udvarias magatartést tanusit.

Munkakériilmények:

= kiilon 61t6z6, tisztalkodasi lehetGséggel,
— igény szerint a munkaruha mosasa, vasaldsa.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felelGséggel haszndlja és dvja, a biztonsagtechnikai és

tlizvédelmi el8irdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonydbdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kdrtéritési felelGsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan —az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtdk, ablakok
bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A gyerekekrél pedagoégiai informdciot, az 6voda belsé életérél, gazdasagi helyzetérd|
felvildgositdst nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az dvoda
vezetdje id6nként megbizza.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magédnigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardasa nélkiil intézze el.
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TAKARITONG

Dolgozé neve:

Munkakodr megnevezése: Takaritond.
Besorolasi kategoéria:

Bérbesorolas:

Kézvetlen felettese: 6vodavezet6

F6bb feladatai

Munkdjat az 6vodavezet§ iranyitasa, ellenérzése mellett és Utmutatdsa alapjan végzi a Munka
Toérvénykdnyve, a Kozalkalmazottak Jogallasardl sz416 torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi
rendeletek, valamint az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata és Kozalkalmazotti
Szabdlyzata szerint.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikacios és beszédmintdjaval

hasson az évodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a szulét, kapcsolataira a tapintat, az

elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagdgiai informdcidkat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl&dé sziilGket tapintatosan az 6vodavezet6hoz vagy az
ovodapedagdégusokhoz irdnyitsa.

Munkajaval segiti az dvoda zavartalan m{ikodését, heti 40 6raban.

Munkateriilete:

_)
%
_}

az 6voda éplilete,
az dvoda udvara, kiilsg, belsé jardak,
az iskola konyhajabdl az étel széllitasa

Munkarendje:

N
s
N
N

8.00 - 9.30 a reggeli 4thozasa az iskola konyhajarol, talalds, mosogatas
9.30 - 11.30 az 6voda, az udvar takaritasa, agyazas
11.30 - 14.00 el6késziilet az ebédhez, az ebéd 4thozasa, talalds, mosogatas
15.30 - 17.30 az 6vodai helyiségek takaritasa

Koteles a munkahelyén a munkakezdés elétt 10 perccel megjelenni, hogy a munkakezdésre
felkésziilt legyen.

Munkaja alapvetden két teriiletre oszthato:

1. Konyhai feladatok:

-
-

Ll

A reggeli — ebéd — uzsonna széllitasakor az étel atvétele, mennyiség ellendrzése.

A beérkezett étel szétosztasa a csoportlétszamoknak megfelelGen, ill felhaszndldsig azok
HACCP elGirasoknak megfeleld taroldsa, melegen tartasa.

Etkezések utdn az edények elmosogatésa, a tdlald konyha tisztdn tartasa

Etelszallitd edények (badelldk) elmosogatasa, széllité kocsi letakaritasa.

Etelmintak el tétele, felcimkézése, az ételmintés livegek - 48 dra hiitdszekrényben tortént
tarolas eltelte utani - kiliritése, fertStlenitd kimosasa, kif6zése.

H(it6szekrény és a taroléedények rendszeres Uritése, tisztitdsa

HACCP szabalyzat betartasa
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2. Takaritasi feladatok:

Ll

-

Naponta rendszeresen kitakaritja (porszivdzza, portalanitja, felmossa) a csoportszobékat, a
kozlekedd folyosot, a mosdokat, WC-ket.

Havonta ill. sziikség szerint lemossa az ajtdkat, csempézett feliileteket.

Csoportos dajka hidnyzasa esetén helyettesiti Ot

Folyamatosan mossa és vasalja a gyermekcsoportok agynemdtiit, asztalteritgit ill. az
alkalmanként leadott textilidkat

Gondozza az évoda udvarat, a homokozdk kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast

2.1. Naponta végzendé teendék:

Ll Ll

-

A helyiségek porszivdzasa, felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa.
Székek, asztalok, polcok, ablakparkanyok portalanitdsa.

Mellékhelyiségek folyamatos tisztan tartdsa.

Szeméttartdk kilritése.

A bejarati lépcs6k, jardak soprése.

Az 6voda udvaranak és kornyékének tisztan tartasa.

2.2. Heti feladatok:

-
-

Mellékhelyiségek fertGtlenités.
Polcok, ablakpdrkanyok portalanitasa.

2.3. Alkalmanként végzendd feladatok:

-
-
-

Ablakok, ajtok lemosasa.
Fliggdnydk mosdsa, nagytakaritas.
Radiatorok lemosasa.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell szamdra a megfeleld mennyiség(, mindségli
tisztitdszert, fert6tlenitészert, felmosé és portdrl6 rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag

figyelembe vételével hasznal fel.

Felel6s a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Kiilénleges felelGssége:

Személyekért:

- Koteles tevékenyen részt venni a munkahelyi balesetek és megbetegedések
megel6zésében.

- A munkakoréhez sziikséges munkavédelmi ismereteket elsajatitja, munkdja soran
alkalmazza.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

- Mivel utolsénak hagyja el az évoda épiiletét, felelGsséggel eleget tesz a tlizvédelmi és egyéb
biztonsdgi el6irasoknak; ellenérzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat.

— Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

= Ardbizott gépeket és eszkdzdket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el§irasoknak

megfelel6en hasznalja, és dllagmegdvasukrél gondoskodik.
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- Az dvoda textilidgival, evBeszkdzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol
- A tliz- és munkavédelmi elGirdsokat mindenkor betartja, és betartatja.
- Esszer(ien gazdélkodik a tisztitészerek hasznalataval.

Bizalmas informdcidk:

- A gyermekekrél pedagdgiai informacidt, az dvoda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvildgositast illetéktelen személynek nem adhat.
Kapcsolatok:

- A gyermekekkel, sziil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Munkakdriilmények:

- Kulén 61t6z6, tisztalkodasi lehet&séggel.
= |gény szerint a munkaruha mosasa, vasaldsa.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felel§sséggel hasznélja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi  el8irdsokat  mindenkor  betartja. A  munkaviszonyabdl ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellen6rzi az ajték, ablakok
bezardsat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A gyerekekrdl pedagdgiai informdciot, az dvoda bels6 életérél, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetGje idénként megbizza.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magdnigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Dolgozé neve:

Munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Munkajat az dvodavezetd iranyitdsa, ellenGrzése mellett és Gtmutatasa alapjan végzi a Munka
Torvénykdnyve, a Kozalkalmazottak Jogallasardl sz616 térvény, az azt kiegészits végrehajtési
rendeletek, valamint az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata és Kézalkalmazotti
Szabalyzata szerint.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids és beszédmintdjaval
hasson az 6vodds gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadds legyen a jellemz8. A tudomasra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeklGdé sziilGket tapintatosan az 6vodavezet6hoz vagy az
6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

Koteles a munkahelyén a munkakezdés el6tt 10 perccel megjelenni, hogy a munkakezdésre felkésziilt
legyen.

Feladata:

= Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

= A pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkdjat.

- Elvégez minden egyéb feladatot, amellyel a vezetd megbizza.

Személyre sz616 részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.

J

Szakmai kévetelmények:

Egészségligyi alkalmassag, buntetlen el6élet.

Kozépfokl végzettség.

Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirasainak, bels6 szabdalyzatainak ismerete.
Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Pontossag, megbizhatésag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

bl Ll

F6bb felelGssége és tevékenysége:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor( felelGsséggel tartozik. Kételes gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek elldtdsardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis
segitésérdl az dvodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

a gyermekek felligyeletének biztositasanal

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban
a lassabban halad6, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében

a massag elfogadtatdsaban (személyes példaadas)

Vil
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Vi

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban

az 6vodai linnepségek, hagyomdnyok megszervezésében, lebonyolitasdban
figyelemmel kiséri a csoportokra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felel6sségteljesen segiti

Feladatkorok részletesen

Az dvodapedagdqus irdnyitdsa alapjdn segiti a csoportban folyé nevel6munkat:

N

_)

Ll

s

Vil

Kilonl

Szemé

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejl6désiik optimalis megsegitésérdl.
A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyuijt.
Segiti a gyermekek befogaddsdnak zokkenémentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozdsi teendGinek ellatdsaban, igy:

*  az étkezésnél,

*  az Oltozkodésnél,

*  atisztalkodasnal,

*  alevegGztetés elGkészitésében és lebonyolitdsaban.
Sétanal, dvodan kivili foglalkozdsoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt.
A délutan folyaman —a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
el6késziti a kovetkezd napokra.
Ovodapedagdgusi Gtmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszté terdpiak egyes elemeit a pedagogus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.
Sziikség szerint kbzrem(ikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok dtmutatasa
szerint végzi.

eges felelGssége:
lyekért:

- Koteles tevékenyen részt venni a munkahelyi balesetek és megbetegedések

megelGzésében.
- A munkakodréhez sziikséges munkavédelmi ismereteket elsajatitja, munkdja soran

alkalmazza.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

- Amikor — helyettesités és szabadsagolds miatt az dvoda kulcsait a megfelel6 nyomtatvany
kitoltésével atveszi, s ezdltal utolsdnak hagyja el az 6voda épiiletét, felel6sséggel eleget tesz a

tlizvédelmi és egyéb biztonsagi elGirasoknak; ellendrzi a nyildszérokat, vildgitast, vizcsapokat.

- adott helyzetben az évoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik,
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- ardabizott gépeket és eszkdzdket rendeltetésszer(ien és a munkavédelmi elGirdsoknak
megfelel6en hasznalja, és allagmegdvasukrdl gondoskodik,
— a csoport textilidival, ev8eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnapldéjat,
= atliz- és munkavédelmi elGirasokat mindenkor betartja, és betartatja,
- ésszerlien gazddlkodik a tisztitoszerek hasznalataval.

Bizalmas informdcidk:

- a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositdst illetéktelen személynek nem adhat.

Kapcsolatok:

— a gyermekekkel, sziil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Munkakoriilmények:

= kilon 61t6z6, tisztalkodasi lehet6séggel,

- igény szerint a munkaruha mosdsa, vasaldsa.

= Szakmai konyvtar, eszkoztar, IKT eszkdzok (internet, szamitdgép, laptop, CD radids magnd,
fénymdsold, nyomtatd, fényképezd gép, diavetits, projektor, spirdlozé gép, laminalé gép,

szofver p.)

Egyéb rendelkezések

Az 6voda tdrgyait és eszkozeit felelGséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi elirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellen6rzi az ajtok, ablakok
bezdrésat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Py

A gyerekekrdl pedagodgiai informdcidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérd|
felvildgositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az 6voda
vezet8je id6nként megbizza.

Munkaid&ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magénigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.
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Jelen ADATKEZELESI SZABALYZAT a Szervezeti és Miikédési szabdlyzat
mellékletét képezi

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Az Adatkezelési Szabalyzat célja, feladata

A szabdlyzat célja: Az alkalmazottak és a gyerekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitdsaval, nyilvdnossagra hozataldval, intézményi rendjével 6sszefligg6 adatvédelmi
kovetelmények meghatarozasa.

A szabalyzat feladata, hogy az intézmény dolgozdi, az intézmény hasznalok és egyéb
partnereink szdmara az adatvédelem és az adatbiztonsag érvényesiilését garantalja.

Az intézmény a hatdlyos jogszabalyok alapjan koteles az el8irt nyilvantartasokat vezetni, a
Kéznevelés Informacios Rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgy(ijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1.2. A szabalyzat jogi alapja

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 335/2005. (XII. 29.) korm. rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. térvény a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1.3. A szabalyzat hatalya, fellilvizsgdlata

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi vezet&jére, alkalmazottjara, tovabba
az intézménybe jaré gyerekekre. Ezen szabalyzat alapjan kell ellatni a kozalkalmazotti
alapnyilvantartdst, a személyi iratok és adatok kezelését, valamint a gyermekek adatainak
nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi
kotelezettség a kbzalkalmazotti jogviszony megsz(inése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

1.4. Az adatkezelés alapfogalmai

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat, valamint az adatbél levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Kulénleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre, a
valldsos meggy6z6désre,...az egészségi allapotra,... vonatkozé személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint egyéb kozfeladatot
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ellato szerv vagy személy kezelésében Iévé és tevékenységére vonatkozo, vagy
kozfeladatanak elldtasdval 6sszefliggésben keletkezett — a személyes adat fogalma ald nem
es6 —informacio vagy ismeret.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdségét a térvény

kozérdekbdl elrendeli.

2. ALKALMAZOTTAK ADATNYILVANTARTASA

2.1. Az adatnyilvantartas rendje

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kézalkalmazott
kézalkalmazotti jogviszonyanak 6sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé
adatait.
Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
e Nevét, anyja nevét
e Sziiletési helyét és idejét
e Oktatasi azonositdé szamat, pedagdgusigazolvanya szamat
o Végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét
e Munkakore megnevezését
e Munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat
e Munkavégzésének helyét
e Jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét
e Vezetdi beosztasat
e Besorolasat
e Jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat
e Munkaidejének mértékét
e Tartds tavollétének idGtartamat

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddo juttatasok jogszerl igénybevételének megéllapitdsa céljabdl
tovabbithato, a szolgdltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossaganak, teljességének, id6szeriiségének biztositdsa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

Az intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelését a munkaltatdi jogokat
gyakorlé fenntarto szerv latja el.

Az intézmény a térvényi elGirdsoknak megfelel6en adatokat szolgaltat a KIR-be.

Az intézmény koézalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetd végzi.
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Az intézmény vezetdje felelGsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy

e Az 4ltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések
tartalmanak.

e Aszemélyiiratra csak olyan adatok, illetve megaéllapitas keriilhet, amelynek alapja
kozokirat vagy kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birésag
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés van.

o Kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adat helyesbitése, vagy torlése egyeztetve
az intézményvezetdjével lehetséges, ha az adat a valdsagnak mar nem felel meg.

e Ha a kozalkalmazott az adatai kijavitasat, helyesbitését kéri, kezdeményezze az
intézményvezeténél.

Személyiigyi nyilvantartasi feladatban m(ikodik kézre minden olyan kézalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvédntartds adatkérével és a

személyi irattal 6sszefliggd adatot kezel.

2.2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
A kozalkalmazotti nyilvantartas szamitogépes mddszerrel is vezethetd. Ez esetben —a
kovetkezd kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott

e Adatainak elsé alkalommal térténé felvételekor, ebben az esetben az érintett

kozalkalmazott aldirdsaval igazolja az adatok valddisagat.

o Athelyezésekor

e Kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén.

e A betekintési jog gyakorléjanak erre iranyul6 kilon kérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az iratokat személyiigyi iratként kell kezelni, a szamitégépes mddszerrel vezetett
alapnyilvantartashdl a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése és végleges athelyezés esetén
azonnal és véglegesen térdlni kell a kézalkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai
célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok is felhasznalhatok.
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovébbitds és nyilvdnossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
kdzalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kdziil a munkaltato
megnevezése, a kdzalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kozérdekd,
ezeket az adatokat a kézalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni. A kézérdek( adatokon kiviil a k6zalkalmazott nyilvantartott adatairdl
tajékoztatas nem adhatd. A kézalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddo
eset kivételével kiadni nem lehet. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak
térvényben meghatdrozott esetekben és célbdl, illetve az érintett irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t egy harmadik személynek.
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2.3. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat anyagdba, az alapnyilvéntartasba, illetve a személyi adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsba, személyi iratokba korldtozas nélkiil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti az adatok helyesbitését, kijavitasat.

A kézalkalmazott az dltala szolgéltatott adatok helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartdst
vezetdtdl, intézményvezet6tdl irasban kérheti. A kézalkalmazott felel8s, hogy az 4ltala
szolgaltatott adatok hitelesek, pontosak, aktualisak és a val6sdgnak megfelelSk legyenek.

A kézalkalmazott az adataiban bekovetkezd véltozasokrdl 8 napon beliil kételes tajékoztatni
az intézmény vezetgjét, aki 8 napon beliil intézkedik.

2.4. A személyi irat

Kézalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és eszkéz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kézalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a
kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktdl elkiilnitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandék
e Személyi anyag iratai
e A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggs egyéb iratok,
e Ko6zalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval ésszefiiggé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetésletiltas)
e Kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé iratok.
Az iratokban szereplé személyes adatokat a személyes adatok nyilvanossdgardl sz6l6 térvény

rendelkezései vonatkoznak.

2.5. A személyi irat kezelése
Az intézmény allomdanydba tartozé kézalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése az
intézményvezet§ feladata.
A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni
e AKjt. 83/D.§-dban meghatarozott személyek, - intézményvezetd, intézményvezets-
helyettes, Onkormanyzati Szervezet vezetdje, illetékes munkatarsai, torvényességet
ellendrz6 szerv, fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, munkatigyi, polgéri jogi,
kbzigazgatasi szerv képviselbje, biintetSeljarasban nyomozé hatdsag, ligyész,
birésag. Adéhatdsag, tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, munkavédelmi szerv.
e Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 térvény szerinti
jogosultak (adéellendr, tarsadalombiztositési ellendr).
Az intézményben keletkezett iratok kezelése jelen szabalyzat, az Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzat valamint a 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet iratkezelési el8irdsai alapjan

torténik.
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A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat vissza kell adni az
érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt kildte.
A személyi anyag tartalma

e A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

e A palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

e  Erkdlcsi bizonyitvany,

e Iskolai végzettség és szakképzettséget tanusité oklevél masolata,

e Tovabbképzést igazold tanusitvany

e |Iskolarendszeren kiviili képzésben szervezett bizonyitvany masolata

e Kinevezés, és annak modositasa

e VezetGi megbizas, és annak visszavonasa,

e Cimadomdanyozas

e Besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok

o Athelyezésrél rendelkezd iratok

e Teljesitményértékelés

e Kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

e Hatalyba lévé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

e Kozalkalmazotti igazoldas masolata

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast vezetd személy 6sszedllitja a
kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltér6 rendelkezésének hianyaban, a személyi
anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratok tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgytjt6ben kell megdrizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, mely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének id6pontjat.

3. GYERMEKEK ADATNYILVANTARTASA

3.1. FelelGsség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az intézményvezetd felelGs a gyermek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasdval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e Szabalyzat elGirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért. Az vodapedagdgusok, a
gondozondk, a gyermekvédelmi felel6s, a munkakéri leirdsuk alapjan adatkezeléssel

Osszefliggs feladatokért tartoznak felel6sséggel.

3.2. Nyilvantarthato és kezelhet6 gyermeki adatok

A gyermekek személyes adatai a kdznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabdl, az dvoda-egészségligyi célbdl a célnak megfelel6 mértékben, a célhoz
kototten kezelhet6k.
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Gyermekek adatainak nyilvantartasa tartalmazza a gyermek

Nevét

Nemét

Sziiletési helyét és idejét

Tarsadalombiztositasi azonositd jelét

Oktatasi azonosité szamat

Anyja nevét

Lakohelyét, tartézkodasi helyét

Allampolgérsagat

Sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét
Jogviszonya keletkezésének, megszlinésének id6pontjat
Nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat
Jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot

Nevelésének, oktatasanak helyét

Az adatok tovabbitasa

Fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsdgi szolgalat részére valamennyi adat.

Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulasi képességek zavaraira,
magatartdsi rendellenességekre vonatkoz6 adatokat a pedagdgiai szakszolgalat

intézményeibe.

3.3. Az adatkezelés és — tovabbitds intézményi rendje
A gyermek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosult az intézményvezet§, az

intézményvezetS-helyettes, az 6vodapedagdgus, a gondozond, a gyermekvédelmi felelds

feladatkére, vagy megbizasa szerint.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes feladata a
gyermeknyilvdntartdsra szolgdld Felvételi és elGjegyzési naplo vezetése.

Az adatkezelést végz6 vezet§ az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy nkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében
kdzolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelez, amelyet az iraton a sziilg alairasaval
egylitt fel kell tlintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilénleges adatrdl
van sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl sz6l6 torvény az
érintett irdsos hozzajarulasat irja el6. Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozéd

adatok gy(ijtésérél az intézményvezetd hataroz.
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o A Felvételi el6jegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az
intézményvezetd, az intézményvezets-helyettes veszi fel. A Nkt. alapjan a
nyilvantarthatd adatok kérébe nem tartozé dnkéntes adatszolgaltatashoz a szilé
irdsbeli nyilatkozatat kell kérni.

e A napld biztonsagos 6rzésérdl az intézményvezet6 gondoskodik.

e Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald Felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként ovodapedagogusok vezetik.

e Az 6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagogus Csoportnaplét vezet.

e A Felvételi és mulasztasi, valamint a Csoportnapld, a gyermek évodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok
biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérél a csoportot vezetd dvodapedagdgus
gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allé zarhatd iratszekrényben helyezi
el.

e A gyermekbalesetre vonatkozé adatokat az erre a célra rendszeresitett dossziéban
kell 6rizni, és tovabbitani a jegyz6kényveket a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint.

e A gyermekvédelmi felelGs nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési
dij megallapitdsahoz, valamint az ingyenes étkezéshez szlikséges adatokat. A
kedvezményes, és ingyenes étkezés adatainak kezelésében részt vesz az Integralt
Onkormanyzati Szervezet alkalmazottja, az élelmezésvezeté is.

e Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattdri
Orzési id6 naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek
ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év.

o A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kétottsége kdvetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrél
tarolt személyes adatok toérlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

e A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitasa az intézményvezetd aldirasaval
torténhet. Akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az
intézmény vezetdje adhatja ki az adatokat, illetve tovabbithatja. Az irat el6készit6jét
is az intézményvezetd jeldlheti ki.

e Azintézmény a torvényi elGirasoknak megfelel6en adatokat szolgaltat a KIR-be.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezet6t, az intézményvezet6-helyettest, az dvodapedagdgust, a pedagdgiai
asszisztenst, a dajkat, tovabba azt, aki esetenként kézrem(ikodik a gyermek felligyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informacidra
vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziil6vel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast.
A kiskoru gyermek sziil6jével kzolhetd minden gyermekével 6sszefliggé adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
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Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményekre (magatartds, mulasztas, allapot) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése szilGi
magatartasra, kbzrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel&testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejl6désével 6sszefliggé megheszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti
értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentés — a pedagdgus,
a gyermek- és ifjusagvédelmi felel@s, a nevel6testiilet javaslatara vagy sajat dontése lapjan —
az intézményvezetd kezdeményezheti irdsban.

A Nkt.-ben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatos adatok nem
kozolhetGek.

4. KOZZETETELI SZABALYOZAS
A nemzeti k6znevelési térvény elGirasainak megfelel6en az intézménynek nyilvanossagra kell
hozni a kozfeladat ellatasaval kapcsolatos kézérdekd és a kbzérdekbdl nyilvanos adatokat. A

kozzététel helye: az intézményi honlap és a KIR feliilete.

Az 6vodai intézményi kozzétételi lista tartalmi elemei

e A felvételi lehetGségekrél sz616 tajékoztatd

e A beiratkozdsra meghatdrozott idé, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama

e Akoznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, az egyéb
dijfizetési kbtelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéke, a fenntarto altal adhaté
kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is

e A fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének
nyilvanos megdllapitdsai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd - vizsgdlatok, ellendrzések felsoroldsa, ideje, az Allami
Szdmvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megdllapitdsai, egyéb ellendrzések,
vizsgdlatok nyilvdnos megdllapitdsai

e A nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendje, az éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjai

e A pedagdgiai-szakmai ellenérzés megdllapitdsai a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval

e A Szervezeti és miikédési szabdlyzat, a Hdazirend és a Pedagdgiai program

e Az dvodapedagdgusok szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége

e A dajkdak szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége

e Az dvodai csoportok szadma, az egyes csoportokban a gyermekek létszama
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Az intézményi honlapon kotelezéen kozzéteendd dokumentumok
e Pedagodgiai program
e Hazirend
o Szervezeti és miikddési szabalyzat
e Gyakornoki szabalyzat
e Vezet6iprogram
e Intézményi kozzétételi lista egyéb adatelemei

5. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Adatkezelési Szabdlyzatot az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
mellékleteként kell tekinteni, mely tartalmazza a Kézzétételi szabalyozast is.

6. LEGITIMIZACIOS ZARADEK
A fenti Adatkezelési Szabalyzatot a Vasarosdomboi Mesevar Ovoda nevelGtestiilete és szak

alkalmazotti k6z6ssége megismerte, véleményezte és elfogadta.
Véséro?dombé, 2016.
(l R

.......... x/\ “‘\K

Intézményvezet6 NevelGtestiilet képviselGje Alkalmazotti kozésség képviselGije
NYILATKOZATOK

A Vasadrosdomboi Mesevar Ovoda Adatkezelési Szabalyzatét az intézmény SziilGi
Szervezete megismerte és véleményezte.
Vasarosdombo, 2016. ‘ /
Z/Bf/%v Comcho, ..
Sziil6i szervezet képviselGje
FENNTARTOI DONTES

A Vésarosdomboi Mesevar Ovoda — Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak

mellékletét képezs - Adatkezelési Szabdlyzataval kapcsolatos egyetértési jogat az intézményt

fenntarté Vasdrosdomboi Intézményfenntartd Tarsulas (VIT) gyakorolta.
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3. sz. melléklet

Irattari terv:

név Dokumentumok Meg0rzési
id6/év
1. 1. Alapito okirat Nem selejtezhetd
§ 2. Torzskényv Nem selejtezhetd
g n,:_:} 3. Intézménylétesitési, —atszervezési, -fejlesztési iratok, alaprajzok. Nem selejtezhetd
g}r %T 4. SZMSZ 10 év
5 2 | 5. Hazirend 5év
o 6. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhetd
7.Bélyegzék nyilvantartasa 5 év
2. 1. HNP 10 év
2. MIP, megvaldsulasanak értékelése, 10 év
3. Tovabbképzési és beiskolazasi terv, 7 év
4. Munkaterv, beszamolo, 5 év
w | 5. Felveteli és mulasztasi napld 20 év
2 | 6. Felvételi és eljegyzési napld 20 év
g_ 7. Ovodai csoportnaplé (amit az 6vénék vezetnek csoportonként) 5 év
2 |8 Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény 5év
Z | 9. Felvétellel, dtvétellel, hianyzassal kapcsolatos hatarozatok 5év
% 10. Szaktandcsaddi, szakértsi dokumentumok 5év
gr 11. Vezet8i szakmai ellendrzések jegyz&konyve 5 év
g 12. Vezetdi palyazat 5 év
~ | 13. Nevel6testiileti értekezletek jegyz6kdnyvei 5 év
14. Szakmai palyazati anyagok 5 év
15. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3 év
16. Egyéni fejlesztéssel, felméréssel kapcsolatos iratok 5év
17. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5év
3. 1. Személyi anyagok (zart szekrény) 50 év
§ ? 2. Munkakori leirasok 10 év
g % | 3. Tovabbképzési és beiskolazasi terv, tanulmanyi szerz6dések 7 év
§ g':t:l: 4. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold iratok 5év
B
4, o | 1 Kdltségvetés 5 év
a “g’_ 2. Statisztikak 5 év
o °;’ 3. Leltdr, alldeszkoz-nyilvantartas, selejtezési dokumentumok 5 év
° |4
5. | 1. Munkavédelmi szabalyzat 10 év
% S | 2. Tlizvédelmi szabalyzat 10 év
B & | 3. Szoftvervédelmi szabélyzat 5 év
§ 3. | 4. Balesetvédelmi szabalyzat, kapcsolatos jegyz6kényvek 10 év
5.

s
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